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|. INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Puebla a través de sus dependencias, tiene como objetivo entre otros, la atencion
a los diversos sectores de la poblacion que requieren de orientacion, apoyo y gestion de sus
necesidades. En este contexto, la Secretaria de Gobernacion garantiza la tranquilidad y paz social,
mediante el equilibrio y estabilidad politica de los actores que intervienen en la vida social, respetando
en todo momento la legalidad de su actuar.

Es por ello, que, ante la necesidad de contar con expertos en el conocimiento del Derecho, la
Direccion de Asuntos Juridicos adscrita a la Secretaria de Gobernacion debe contar con un Manual
de Procedimientos que le permita a su personal, conocer en cualquier momento los procedimientos a
seguir en su quehacer como autoridad. En ese sentido, es que se elabor6 el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Asuntos Juridicos, el cual norma las actividades relativas a la
representacion y asesoria juridica en la Secretaria.

Con la elaboracién de este documento, se pretende aportar a las diferentes Unidades Administrativas
de la Secretaria, servicios juridicos que sean ampliamente confiables, que precisen y den claridad a
la interpretacién y aplicacion de las Leyes en defensa de los intereses de la misma.

El Manual se usara como una herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacion del
personal de nuevo ingreso que incentive la polifuncionalidad al interior de cada Departamento. Esto
con el propésito y fin de proveer en la esfera administrativa el cumplimiento y ejecucion del mandato
constitucional, legal y reglamentario, en el marco del respeto a los derechos y obligaciones,
resultando necesaria la definicion y concertacién de un instrumento normativo que brinde certeza
juridica a las personas servidoras publicas que conforman la Secretaria de Gobernacion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre las personas
servidoras publicas adscritas a la Direccién de Asuntos Juridicos, que considere los principios basicos
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.

Por lo anterior, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacion 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 que
emiten la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

Las observaciones que se realizaron por parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad
Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacion, inspeccion, fiscalizacién, revision,
verificacion y las demas establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

No.

} DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS }

| Procedimiento para llevar a cabo el tramite de Correspondencia

| No. | DEPARTAMENTO CONSULTIVO \

Procedimiento para la sustanciacién de Juicios de Amparo, que promueven los quejosos

1 (particulares) en contra de actos de autoridad de esta Secretaria

2 | Procedimientos para Sustanciacion y Seguimiento de Asuntos Penales |

3 Procedimientos para la sustanciacion de Juicios Contenciosos Administrativos, que
promuevan los particulares en contra de la resoluciones de esta Secretaria

4 | Procedimiento para la sustanciacion y seguimiento de Recursos Inconformidad |
Procedimiento para la elaboracién de contratos de Adquisiciones, Suministros y Servicios,

5 de acuerdo a los procedimientos de adjudicacion; en el marco de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal

6 Procedimiento para la elaboracién de Convenios de colaboracion, con Instituciones Publicas
y Privadas
Procedimiento para elaborar y emitir Opiniones Juridicas que requieran las Unidades

7 Administrativas de la Secretaria de Gobernacion, asi como las Dependencias y Entidades

del Gobierno Municipal de Puebla que asi lo soliciten, en el &mbito de su competencia

| No. | DEPARTAMENTO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO |

Procedimiento para la legalizacion mediante la firma del Presidente/a Municipal y del Jefe/a

1 de Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento en la expedicion de la Cartilla del
Servicio Militar Nacional

5 Procedimiento para otorgar nimero de Matricula a conscriptos que hayan realizado su
tramite de Catrtilla en el Municipio

3 Procedimiento para la emisién de la Convocatoria para el alistamiento del Servicio Militar
Nacional de la Clase correspondiente y Remisos.

‘ DEPARTAMENTO DE ATENCION JURIDICA A JUNTAS AUXILIARES Y

COLONIAS
Procedimientos para la Elaboracién de la convocatoria del Procedimiento de Renovacion de

1 - S
los Integrantes de la Juntas Auxiliares del Municipio de Puebla

2 Procedimientos para la Elaboracion de las bases de las Convocatorias del Procedimiento
para el proceso de Renovacién de mesas directivas

3 Procedimientos para llevar a cabo las asesorias a Juntas Auxiliares e Inspectorias de

Seccion del Municipio de Puebla

SECRETARIA DE GOBERNACION
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lIl. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para llevar a cabo el trdmite de correspondencia.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Recibir y desahogar adecuadamente la correspondencia dirigida a la
Direccion de Asuntos Juridicos, dando trdmite oportuno a las peticiones y
requerimientos formulada por los particulares, o por las diversas
Dependencias oficiales o Tribunales Administrativos o Judiciales; archivando
de forma organizada la documentacién que no requiera de tramite posterior,
lo anterior a fin de que con ello no exista alguna queja por parte del
ciudadano o multa por alguna autoridad derivado a la omisibn a la
contestacion de algin requerimiento.

Articulos 1690 fracciones |, Il, Ill, y V del Cédigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla; 14 fracciones Il y XXV.

Articulo 16 del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del
Municipio de Puebla.

1. Para la recepcion de correspondencia deberd necesariamente atenderse
gque la misma sea dirigida a la persona Titular de la Direccién de Asuntos
Juridicos de la Secretaria de Gobernacion.

2. Debera vigilarse que la correspondencia recibida en la Direccion de
Asuntos Juridicos sea clara y precisa en su peticion o requerimiento, ya
gue en caso contrario debe solicitarse su aclaraciéon o definicion al
momento de presentarse.

3. Para efectuar el archivo de la correspondencia se deberd como
requisito indispensable registrar el movimiento de baja en la base de
datos correspondiente.

4. El criterio primario para proceder al archivo temporal de la
correspondencia es mediante el orden alfabético y numérico progresivo
de los expedientes por los cuales se origina el de la Direccion de
Asuntos Juridicos, asi como por el nombre del peticionario o
Dependencia que remite.

3 dias habiles.

SECRETARIA DE GOBERNACION -
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Descripcién del Procedimiento: para llevar a cabo el trdmite de correspondencia

.. Formato o

Analista A
(secretaria)

Director/a de
Asuntos
Juridicos

Analista A
(Secretaria)

Director/a de

Recibe diferentes tipos de

correspondencia como
Oficios, Promociones,
Citatorios, Invitaciones,

Circulares etc., y verifica que
este dirigida a la Direccién de
Asuntos Juridicos.

Verifica que los sellos de
recepcion estén actualizados
en su fecha, firma y hora de
ingreso en el acuse de
recibido.

Captura el ingreso de la
correspondencia en la base
de datos que al efecto se
controle, turnando a la
persona Titular de la Direccion
de Asuntos Juridicos la misma
para su conocimiento.

Conoce de la correspondencia

y verifica su contenido.

e Si es un asunto de
tramite juridico, continda
en la actividad No. 7.

L4 en caso contrario:

Solicita  al analista A
(Secretaria) de la Direccion de
Asuntos Juridicos que elabore
volante conforme al dictado
recibido, lo firma y sella.

Envia volante a la Unidad
Administrativa
correspondiente mediante
mensajero.

Turna por medio de volante

Volante/ Oficios/

Oficios/ Originales y
Promociones/ copias
Citatorios/
Invitaciones/
Circulares

N/A N/A

Oficios/ Originales
Promocion
es/
Citatorios/
Invitacione
s/
Circulares

Oficios/ Originales
Promociones/
Citatorios/
Invitaciones/
Circulares

Volante Original

Volante Original y
copia

Originales y

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcién del Procedimiento: para llevar a cabo el trdmite de correspondencia

Responsable No. Actividad FUUETD Tantos
Documento

Asuntos anexando la correspondencia Demandas/ copias
Juridicos ya sea Oficio, demanda, Denuncias/

denuncia, Citatorio, a la Citatorios

persona Titular del

Departamento Consultivo para
el tramite que corresponda.

8 | Solicita al analista A NA N/A
(Secretaria) de la Direccién de
Asuntos  Juridicos  armar
expedientes de los Procesos
Legales correspondiente.

9 | Arma expedientes de los Expedientes Originales
Procesos Legales y archiva
los expedientes.

10 Elabora relacion de Relacion de Original y
expedientes archivados Expedientes copia
temporalmente en la
Direccion de Asuntos
Juridicos.

Termina Procedimiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION -
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Diagrama de flujo del Procedimiento para llevar acabo el Tramite de Correspondencias

AU 2 (Secreta(la}) DTl Director/a de Asuntos Juridicos
Asuntos Juridicos

Inicio

4
v 1 » Conoce de la correspondencia

Recibe diferentes tipos de y verifica su contenido.

correspondencia como Oficios, —

Promociones, Citatorios, Oficios

Invitaciones, Circulares etc., y
verifica que este dirigida a la
Direccion de Asuntos Juridicos.

ficios
Promociones
Invitaciones

Circulares
| :

Verifica que los sellos de
recepcion estén actualizados en
su fecha, firma y hora de ingreso
en el acuse de recibido. Solicita al analista A (Secretaria)
de la Direccion de Asuntos
Juridicos que elabore volante

Promociones

.

¢Es tramite de
asunto Juridico?

\ 4 3 conforme al dictado recibido, lo
Captura el ingreso de Ia firmay sella.
correspondencia en la base de Volante
datos que al efecto se controle,

turnando a la persona Titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos la
misma para su conocimiento.

6

Envia volante a la Unidad
Administrativa correspondiente
mediante mensajero.

Oficios

Promociones

Invitaciones

Volante

SECRETARIA DE GOBERNACION n
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Diagrama de flujo del Procedimiento para llevar acabo el Tramite de Correspondencias

AEIEEA (Secr‘ejhagldai)c([))lsrecuon Asuntos Persona Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos

HEO
LT .

Turna por medio de volante Elabora relacién de
anexando la correspondencia ya »  expedientes archivados
sea Oficio, demanda, denuncia, temporalmente en la Direccion
Citatorio, a la persona Titular del de Asuntos Juridicos.
Departamento Consultivo para el

tramite que corresponda.

Volante \
Demandas I
8

Solicita al analista A (Secretaria) de la
Direccion de Asuntos Juridicos armar
expedientes de los Procesos Legales
correspondiente.

Relacién de Expedientes

v 9

Arma expedientes de los
Procesos Legales y archiva los
expedientes.

Expedientes

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Formatos e instructivo de Llenado

Puebla ' ..

SEGRETARIA DE GOBERNACION
DIREGGION DE ASUNTOS JURIDICOS

+
FORMATO DE RECEPGION DE DOCUMENTOS
(2)RECEFCION DOCUMENTO: (3) DOCUMENTO: OFICIO
{4) ASUNTO: (5) TURNADO A: GERARDO
ATENCION:
CONOCIMIENTO
(6) FECHA Y FIRMA RECIBIDO:
ATENCION:
(1)

FORM.328/SEGDBMH 12124
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lll. DEPARTAMENTO CONSULTIVO

Procedimiento para la sustanciacion de Juicios de Amparo, que promueven
los quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta
Secretaria.

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo: Rendir oportunamente los informes tanto previos como justificados de los
Juicios de Amparo Directo o Indirecto, solicitados a las personas servidoras
publicas adscritas a la Secretaria de Gobernacion, sefialadas como
autoridad responsable y darles el seguimiento correspondiente hasta su
resolucion, para demostrar la legalidad de los actos de autoridad.

Fundamento Legal: Articulos 1, 103 y 107 de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 7 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla; 1, 2,5, 6,7, 9, 107.

Articulo 170 de la Ley de Amparo.

Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 20, 70, 93 y 276 del CAdigo Federal de Procedimientos Civiles.
Articulo 78 fraccion |y 91 fraccion 1l de la Ley Organica Municipal.
Articulo 1, 2, 3, 4y 5 del CAdigo Reglamentario del Municipio de Puebla.

Articulo 14 fracciones XIX y XXV, 15 fracciones V, VII, IX, X y XIV, 16
fracciones Il, IV, VI, XIlI, XIV y XVII y 17 fraccion Il del Reglamento Interior
de la Secretaria de Gobernacion del Municipio de Puebla.

Politicas de 1. ElI amparo directo procedera contra sentencias definitivas, laudos y
Operacion: resoluciones que pongan fin al juicio, dictadas por Tribunales Judiciales,
Administrativos, Agrarios o del Trabajo, ya sea que la violaciéon se
cometa en ellos, o que, cometida durante el procedimiento, afecte las
defensas del quejoso trascendiendo al resultado del fallo.

2. El amparo indirecto procedera contra cualquier acto u omision,
tratdndose de la Secretaria de Gobernacion o alguna de sus unidades
administrativas cuando sean sefialada como autoridad responsable.

3. En la elaboracion de los informes previos Y justificados solicitados en los
Juicios de Amparo, solo se considerara la informacion que por escrito
remita la autoridad sefialada como responsable, asi como las
constancias que envie como sustento de su informe.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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5. Las constancias recibidas por parte de la autoridad responsable, deberan
estar en originales; en caso de no ser asi, debera justificar o aclarar por
escrito la falta de las mismas.

6. Se solicitara a la Secretaria del Honorable Ayuntamiento, la certificacion
de los documentos que remita la autoridad responsable como
constancias o expediente del acto que se reclama.

7. La Direccion de Asuntos Juridicos presentara los informes respectivos en
la Oficialia del Juzgado o Tribunal Federal correspondiente, en el término
otorgado; hecha excepcidn, cuando exista la falta o retraso en la entrega
de la informacién y/o documentacién por parte de la autoridad
responsable, siendo responsabilidad exclusiva de esta ultima.

8. Cuando las sentencias y acuerdos dictados en el juicio de amparo
afecten los intereses de la Secretaria de Gobernacion, podra impugnarse
a través de los recursos previstos en la Ley de Amparo.

9. La sentencia definitiva que se dicte en los Juicios de Amparo debera ser
cumplida en sus términos por parte de la Secretaria de Gobernacion
cuando asi lo ordene la autoridad Federal.

1. Respecto de los informes previos a rendir ante el Juzgado o Tribunal
Federal, el tiempo estimado promedio es de cuarenta y ocho horas; y

Tiempo Promedio de
Gestion:

2. Con relacién a los informes justificados a rendir ante el Juzgado o
Tribunal Federal, el tiempo estimado promedio es de quince dias habiles.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripciéon del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios de Amparo, que promueven

los quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta Secretaria.

Responsable Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Recibe emplazamiento con
notificacion de la demanda de
o . : Demanda de
Oficialia de Amparo y remite mediante
. . - Amparo/ -
Partes de las memorandum a la Direccion de . Originales y
i oy - Memorandum i
Unidades Asuntos Juridicos, acompafiado del Copias
- ; . X . / Informe y/o
Administrativas informe respectivo y/o constancias ;
L . Constancias
originales relacionadas con el con el
acto reclamado.
Recibe memorandum de la Unidad
Administrativa de que se trate, con el .
) Memorandum
que remite Demanda de Amparo, / da d
. informe de los antecedentes del acto Demanda de -
Analista A Amparo/ Originales
reclamado y en su caso las
: . - Informe y/o
constancias y/o expediente original :
. Constancias
del acto que se reclama; sellando
acuse de recibido.
Registra en los medios de control | Memorandum
respectivos, el ingreso del | / Demanda de
memorandum con sus anexos y hace Amparo Originales
entrega a la persona Titular del Informe y/o
Departamento Consultivo. Constancias
Recibe memorandum, Demanda de
Jefe/a del Amparo e Informe y/o constancias, | Memorandum
Departamento entrega de forma econdémica, y /Demanda de
Consultivo acuerda con la persona Titular de la Amparo/ Originales
Direccion de Asuntos Juridicos para Informe y/o
su continuidad. Constancias
Recibe documentacion relativa a la
Demanda de Amparo y verifica que
se encuentren agregados los
Director/a de informes ylo constancias | Demanda de
correspondientes. Amparo/ -
Asuntos - Originales
Juridicos o !En caso de_ habersg solicitado Informe y(o
informe previo, continba en la constancia
actividad No. 11.
e En caso contrario:
Director/a de Instruye al Analista Consultivo/a A | Memorandum Originales

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripciéon del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios de Amparo, que promueven

los quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta Secretaria.

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Asuntos elabore Memorandum requiriendo a

Juridicos las Autoridades sefialadas como
responsables, subsanen alguna
omision, sb6lo en caso de existir la
misma.

Elabora memorandum, recaba firma
de la persona Titular de la Direccién

Analista de Asuntos Juridicos y remite por
Consultivo/a A mensajero dicho documento a las . Original y
7 . L . . Memorandum .
Unidades Administrativas adscritas a copia
la  Secretaria de  Gobernacion
sefialadas como autoridad
responsable.
Unidades Reciben memorandum y envian
Administrativas informe y/o constancias originales | Memorandum Originales
adscritas a la 8 relacionadas con el acto reclamado a | / Informe y/o ginaiesy
. ) ” P . copias
Secretaria de la Direccion de Asuntos Juridicos. constancias
Gobernacion
Analista A de la Recibe informe y/o constancias
Oficialia de originales relacionadas con el acto Informe v/o
Partes 9 reclamado y hace entrega de manera Constanc):/ias Originales
econOmica a la persona Titular del
Departamento Consultivo.
Recibe documentacion relativa a la
Demanda de Amparo y revisa que se
Jefe/a del encuentren agregados los informes
: Informe y/o -
Departamento 10 | yl/o constancias y turna de manera : Originales
. P . Constancias
Consultivo econdmica a la persona Titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos y
acuerda para su continuidad.
Instruye al Analista Consultivo A
elabore Informe Previo; de igual
Director/a de forma, instruye se realice, cuando
Asuntos sea el caso, oficio para la Secretaria Informe
Juridicos 11 | del Ayuntamiento, solicitando copias Originales

certificadas de las constancias | rcVio/ Oficio

relativas al acto reclamado, que
sirvan de sustento del informe
justificado que deberd rendirse

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripciéon del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios de Amparo, que promueven

los quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta Secretaria.

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

posteriormente.

e En caso de que no existan
constancias 0 no sea necesario la
certificacion de las mismas,
continda la actividad 18.

e En caso contrario:

Elabora Informe Previo y turna de

Analista manera econ6mica a la persona Informe
Consultivo/a A Titular deI_Departamento Consultivo Previo / Originales
12 | para su validacion. Copias ginales y
e De requerir copias certificadas, | Certificadas/ copias
contindia en actividad 14. Oficio
e En caso contrario:
Valida, recaba firma y sello de la
Unidad Administrativa sefialada como
autoridad responsable.
Jefe/a e Entrega Informe Previo al Analista
D%partam_ento Consultivo/a A para presentarlo Informe Original y
onsultivo 13 . : .
en el Juzgado o Tribunal Federal, Previo copia
recabando acuse de recibo y
continla en actividad 21.
e En caso contrario:
Elabora oficio para la Secretaria del
Analista Ayuntamiento, solicitando copias
Consultivo/a A certificadas de las constancias del Cp_plas Originales y
14 | acto reclamado y recaba firma de la | Certificadas/ copias
persona Titular de la Direccién de Oficio
Asuntos Juridicos, remitiendo por
mensajero dicho documento.
Oficialia de Recibe mediante oficio de la
Partes de la Secretaria del Ayuntamiento las
Direccion de copias certificadas de las constancias Copias Oriainal
Asuntos 15 | de los antecedentes del acto | Certificadas/ riginales y
Juridicos reclamado y lo turna de manera Oficio copias
econOmica a la persona Titular del
Departamento Consultivo.
Jefe/a del 16 | Recibe copias certificadas y turna de Copias Originales

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripciéon del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios de Amparo, que promueven

los quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta Secretaria.

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Departamento manera econdémica a la persona  Certificadas
Consultivo Titular de la Direccién de Asuntos

Juridicos y acuerda para su

continuidad.

Director/a de Recibe las copias certificadas de las

A constancias del acto reclamado, Copias
suntos . . . s
Juridicos 17 instruye al Anallsta Consultivo A | Certificadas/ Oridinales
g
realice estudio y elabore Informe Informe
Justificado. Justificado
Efectia estudio de la Demanda de
Amparo y elabora informe justificado,
exponiendo las razones y
Analista fundamentos legales que se estimen
Consultivo/a A 18 pertinentes  para  sostener la Informe Original
constitucionalidad del acto o la Justificado 9
improcedencia del juicio y turna a la
persona Titular del Departamento
Consultivo.
Jefe/a del Recibe Informe Justificado y revisa:
Departamento e Si tiene observaciones regresa a Informe
Consultivo 19 la actividad No. 18, Justificado Original
e En caso contrario:
Recaba firma y sello de la autoridad
responsable para informe justificado Informe
20 | y entrega al Analista Consultivo A, Justificado Original
para presentarlo en el Juzgado o
Tribunal Federal.
Entrega Informe Justificado y previo,
Analista anexando copias certificadas de las Informe

: constancias, cuando asi sea el caso o -
Consultivo/a A ' , '
21 | al Juzgado o Tribunal Federal, Justlflqado/ Orlglne_lles y
o Copias Copias
recaba acuse de recibido y hace del o
- . Certificadas
conocimiento a la persona Titular del

Departamento Consultivo.
Juez o Tribunal 22 | Emite la sentencia interlocutoria y/o Sentencia Original

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripciéon del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios de Amparo, que promueven

| los quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta Secretaria.

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos

Correspondiente definitiva.
Analista A de la Recibe notificacion de Sentencia Original
Oficialia de 23 | incidental y/o Constitucional. Sentencia gnaty
i - copia
partes Termina el procedimiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la sustanciacion de Juicios de Amparo, que promueven los

quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta Secretaria.

Oficialia de Partes de las

Unidades Administrativas

( Inicio )

Analista A de la Oficialia

iciali Jefe/a del Departamento Director/a de Asuntos
de Partes Consultivo Juridicos

Direccion de  Asuntos
Juridicos junto con el
informe y/o constancias
originales lo relacionado
con el acto reclamado.

Demanda de Amparo

Memorandum
- —
Informe
-

Constancias
-

1 2
\ 4 3
Recibe emplazamiento Recibe memorandum de la Unidad Registra en los medios de control
con la notificacion de la Administrativa de que se trate, con respectivos, el ingreso del
demanda de Amparo y el que remite Demanda de memorandum con sus anexos Yy hace
remite mediante » Amparo, informe de los entrega a la persona Titular  del
memorandum a la antecedentes del acto reclamado y Departamento Consultivo.

en su caso las constancias y/o Demanda de Amparo
expediente original del acto que se

reclama; sellando acuse de \_//,_

recibido. Memorandum

Demanda de Amparo —_— |
] Informe

Memorandum Constancias
e

Informe

R
Constancias

- 4
Recibe memorandum, con Demanda de Amparo,
Infforme y/o Constancias, entrega de forma
econémica Demanda de Amparo y anexos
recibidos, y acuerda con la persona Titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos para su continuidad.

Demanda de Amparo

Memorandum

Informe/o Constancias

Constancias
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la sustanciacion de Juicios de Amparo, que promueven los

quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta Secretaria.

Oficialia de Partes de las § Analista A de la Oficialia
Unidades de Partes
Administrativas

Recibe documentacion relativa a la Demanda
de Amparo y verifica que se encuentren

5

Jefe/a del Departamento

Director/a de Asuntos

Consultivo Juridicos

agregados los informes y/o constancias
correspondientes.

6

Instruye al Analista Consultivo A, elabore
Memorandum requiriendo a las

»  Autoridades sefialadas como

Demanda de Amparo

Informe
-
Constancias

I
) 4
No
¢ Es solicitado el
informe?
Si

9

O—

Recibe informe y/o constancias
originales relacionadas con el
acto reclamado y hace entrega

responsables, subsanen alguna omision,
Unicamente cuando exista la misma.

Memorandum

o ——

Elabora memorandum, recaba firma de la
persona Titular de la Direccion de Asuntos
Juridicos y remite por mensajero dicho
documento a las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria de Gobernacion
sefialadas como autoridad responsable.

Memorandum

[ —

Reciben memorandum y envian informe y/o
constancias originales relacionadas con el
acto reclamado a la persona Titular de la

de manera econ6mica a la
persona Titular del
Departamento Consultivo.

Informe

Constancias

Direccion de Asuntos Juridicos.

Memorandum

R

Informe
R
Constancias

R
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la sustanciaciéon de Juicios de Amparo, que promueven los
quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta Secretaria.

Oficialia de Partes de las

Unidades Analista A

Administrativas

Jefe/a del Director/a de Asuntos
Departamento Juridicos
Consultivo

10

Recibe documentacion relativa a la
Demanda de Amparo y revisa que se
encuentren agregados los informes
y/o constancias y turna de manera
econOmica a la persona Titular de la
Direccibn de Asuntos Juridicos y
acuerda para su continuidad.

Informe

I

Constancias

A

v 11

12
Elabora Informe Previo y turna de

Instruye al Analista Consultivo/a A
elabore Informe Previo; de igual forma,
instruye se realice, cuando sea el caso,
oficio para la Secretaria del
Ayuntamiento,  solicitando  copias
certificadas de las constancias relativas
al acto reclamado, que sirvan de
sustento del informe justificado que
debera rendirse posteriormente.

Informe Previo

T —
Oficio

R

Si
¢ Existen

constancias?

manera econ6mica a la persona
Titular del Departamento Consultivo
| para su validacion.

Informe Previo

e
Copias Certificadas

-
Oficio

T

¢ Se requiere
copias
certificadas?

13

Valida, recaba firma y sello de la
Unidad Administrativa sefialada como

autoridad responsable.

¢Entrega Informe
Previo al Analista
Consultivo A?
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la sustanciaciéon de Juicios de Amparo, que promueven
los quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta Secretaria.

Oficialia de Partes de las Analista A de la Jefe/a del Director/a de Asuntos
Unidades Administrativas Departamento Juridicos

Oficialia de Partes .
Consultivo

14 17
Elabora oficio para la Secretaria del . Ss:é?aen::ﬁsco%l;s C:é:g'cagifagqeaéac)s
Ayuntamiento, - solicitando  copias g instruye al Analista Consultivo A
certificadas de las constancias del realicg estudio clabore Informe
acto reclamado y recaba firma de la Justificado y
persona Titular de la Direccion de i
Asuntos Juridicos, remitiendo por Copias certificadas
mensajero dicho documento. _ ]
Copias certificadas Informe justificado
A R
Oficio
]
18
¢ 15 , .
Efectla estudio de la Demanda de
Recibe mediante oficio de Ia Amparo y elabora informe justificado,
Secretaria del Ayuntamiento las copias exponiendo las razones y fundamentos
certificadas de las constancias de los legales que se estimen pertinentes para
antecedentes del acto reclamado y lo sostener la constitucionalidad del acto o
turna de manera econdmica a la la improcedencia del juicio y turna a la
persona Titular del Departamento persona Titular del Departamento
Consultivo. Consultivo.
Copias certificadas Informe justificado
S
Oficio
It
v 16 °
Recibe copias certificadas y turna de
manera economica a la persona
Titular de la Direccion de Asuntos
Juridicos y acuerda para su 23
continuidad.

Copias certificadas
e
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Jefe/a del Departamento
Consultivo

¢ Tiene
Observaciones?

19

Analista Consultivo/a A

Recaba firma y sello de
la autoridad responsable
para el informe
justificado y entrega al
Analista Consultivo A
para su notificacion.

20
Entrega Informe
Justificado 'y  copias

certificadas al Juzgado o
Tribunal Federal, recaba

acuse y hace del
conocimiento a la
persona  Titular  del

Departamento Consultivo

Juez o Tribunal Federal
Correspondiente

@,

l 21

Dicta sentencia incidental
y/o constitucional.

Analista A de la
Oficialia de Partes

22

—»

Recibe notificacion de
Sentencia incidental y/o
Constitucional. Termina
el procedimiento.

Informe Justificado

Informe Justificado

Copias
certificadas

Sentencia
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| Formatos e instructivo de Llenado

i Puebla | ... |
) Gobermacidn SFCRETARIA DE GOBERNAGION

DIRFGGION DF ASUNTOS JURIDICOS

FORMATO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
(DRECEPCION DOCUMENTO: (3) DOCUMENTO: OFICIO
(4) ASUNTO: (5) TURNADO A: GERARDO
ATENCION:
CONOCIMIENTO :
(6) FECHA Y FIRMA RECIBIDO:
ATENCION:

(1)

FORM.328/SEGDBMH 12124
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Nombre del

. . Procedimiento para la sustanciacion y seguimiento de Asuntos Penales.
Procedimiento:

Objetivo: Presentar las querellas o denuncias penales ante el Ministerio Publico, con
las constancias, medios de pruebas y expedientes, donde la autoridad tenga
conocimiento de los hechos delictivos, asi como asistir a las
comparecencias de los funcionarios publicos municipales adscritos a la
Secretaria de Gobernacion que derivado de su actuar, sean citados a
diligencias judiciales o ministeriales, donde se vean afectados los intereses
0 patrimonio municipal y se pueda realizar la reparacién del dafio.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1, 14, 16,
17, 18, 19, 20, 21, 22y 23.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 7, 12,
95y 96.

Semanario Judicial la Federacién de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion.

Cdédigo Penal para el estado Libre y Soberano de Puebla.

Caddigo Nacional de Procedimientos Penales, articulos 131, fraccién Il, 211,
212, 213, 221, 222, 223, 224, 225.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Municipio de
Puebla, articulos 15 fraccién |, 16 fraccién X y 17 fracciones |y VI.

Politicas de 1. Las diferentes Unidades Administrativas adscritas de la Secretaria de
Operacion: Gobernacion podran solicitar por escrito a la Direccion de Asuntos
Juridicos, asesoria legal para la presentacion de la Denuncia o Querella
en la que sean parte.

2. Las solicitudes hechas a la Direccion de Asuntos Juridicos, deberan
formularse por escrito, dirigidas al Director de Asuntos Juridicos, y
contener como minimo, el dia de los hechos y motivo de la presentacion
de la denuncia o querella.

3. En la presentacion de querellas o denuncias ante el Agente del
Ministerio Publico, se debera elaborar la declaracion por escrito,
anexando las pruebas pertinentes en el mismo.

4. La presentaciéon de las querellas o denuncias penales, deberan
efectuarse preferentemente en las oficinas centrales de la Fiscalia
General del Estado de Puebla, con el objeto de que se concentre la
interposicion de las mismas en un solo inmueble.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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5.  Se atendera para la integracion de las querellas o denuncias penales
la aportacion de datos de prueba con las que cuenten los funcionarios
publicos municipales que tengan conocimiento de los hechos ilicitos.

6. La Direccion Juridica por conducto de sus abogados, se abstendra de
efectuar defensa alguna de las personas servidoras publicos que en el
desempeiio de sus funciones cometieren abuso de Autoridad o
desarrollaren conductas fuera del margen de la Ley.

En la redaccion de querellas o denuncias penales, el tiempo estimado es de
1 dia.

Tiempo Promedio de

Gestion: Respecto de las diligencias por comparecencia del personal adscrito a las
Unidades Administrativas de la Secretaria, ante el Ministerio Publico o
Juzgados, el tiempo promedio es de 4 horas por diligencia.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcién del Procedimiento: Para la sustanciacion y seguimiento de Asuntos Penales.

Formato o

Recibe memorandum de solicitud Memorandu Original y
de asesoria juridica del personal m copia
adscrito a las Unidades

Administrativas que integran la

Secretaria de Gobernacion

respecto de un asunto en materia
Director/a de penal.

Asuntos Juridicos e Si el personal en su caracter
de autoridad no es sefialado
como probable responsable
de la comisién de un hecho
delictuoso continua en la
actividad namero 6.

e En caso contrario:

2 Requiere por medio de | Memorandum Originales
memorandum, informe personal a / Informe y Copias
la Unidad Administrativa Personal
responsable, respecto de los
hechos motivo de la asesoria, asi
como las constancias respectivas
a los eventos presuntamente

Director/a de delictivos.

Asuntos Juridicos e Si el personal involucrado en
los eventos presumiblemente
delictivos actu6 con el caracter
de Autoridad Municipal sin
extralimitarse de sus
facultades, continua en la
actividad No. 4

e En caso contrario:

3 Informa por medio de | Memorandum Original y
memorandum a la Persona Titular Copia
de la Unidad Administrativa
asesorado, que la responsabilidad
del participe o los participes, fue a
titulo particular o en exceso de
funciones, lo que impide conocer
del asunto. Termina
procedimiento.

Director/a de
Asuntos Juridicos

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcién del Procedimiento: Para la sustanciacion y seguimiento de Asuntos Penales.

Director/a de
Asuntos Juridicos

Autoridad de la
Unidad
Administrativa

Director/a de
Asuntos Juridicos

Autoridad de la
Unidad
Administrativa

Director/a de
Asuntos Juridicos

Ministerio Publico
o Autoridad
Judicial

Asesora al personal involucrado
en los eventos presuntamente
delictivos  respecto de su
declaracién ministerial, e informa
de los documentos necesarios a
exhibir ante el Agente del
Ministerio Publico o Autoridad
Judicial.

Declara ante el Agente del
Ministerio Publico o Autoridad
Judicial, asistido por Abogado
designado de la Direccién de
Asuntos Juridicos.

Elabora denuncia o querella por
escrito, adjuntando documentos
necesarios que acrediten los
hechos narrados.

Ratifica ante Ministerio Publico
guerella o denuncia presentada
por escrito, asistido por abogado
designado de la Direccion de
Asuntos Juridicos.

Asiste a las diversas
comparecencias de la Autoridad
de la Unidad Administrativa
adscrita a la Secretaria de
Gobernacion ante solicitud del
Ministerio PuUblico o Autoridad
Judicial.

Dictan resolucion final.

Termina procedimiento.

Formato o

N/A

Denuncia o
Querella/
Documentos

Denuncia o
Querella

N/A

Resolucion

N/A

Originales
y Copias

Original

N/A

Original y
Copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la sustanciacion y seguimiento de Asuntos Penales.

Director/a de Asuntos Juridicos Autoridad de la Unidad Ministerio Publico o
Administrativa Autoridad Judicial

3
Informa por memorandum al Titular de la Unidad

Administrativa asesorado, que la responsabilidad del

1 participe o los participes, fue a titulo particular o en
exceso de funciones, lo que impide conocer del

Recibe memorandum de solicitud de asesoria asunto.
juridica del personal adscrito a las Unidades
Administrativas que integran la Secretaria de Memorandum

Gobernacion respecto de un asunto en materia
enal.
p l 4

Memorandum

Asesora al personal involucrado en los eventos

presumiblemente  delictivos respecto de su
declaracion ministerial, e informa de las constancias
necesarias a exhibir ante el Agente del Ministerio

Publico o Autoridad Judicial.
v 5

Declara ante el Agente del M.P. o Autoridad Judicial,
asistido por Abogado designado de la Direccion de
Asuntos Juridicos.

¢La autoridad es probable
responsable de un delito?

Requiere por medio de memorandum, informe la A 4 6
Unidad Administrativa Responsable, los hechos
motivo de la asesoria, asi como las constancias
respectivas a los eventos presuntamente delictivos.

Elabora denuncia o querella por escrito,
adjuntando documentos necesarios que acrediten
los hechos narrados.

A\ 4

Memorandum

A 4

Denuncia o/y Querella

Informe Personal Documentos

7

Ratifica ante Ministerio Puablico querella o
denuncia presentada por escrito, asistido por
abogado designado de la Direccion de Asuntos
Juridicos.

¢El personal
involucrado actiio con
caracter de autoridad
municipal sin

extralimitarse?

Denuncia o/y Querella

| :

9 Asiste a las diversas comparecencias de la
Di lucié Autoridad de la Unidad Administrativa
No ﬁr'];tlan resolucion ¢ | adscrita a la Secretaria de Gobernacion

ante solicitud del Ministerio Publico o
l Autoridad Judicial.

Fin
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Pr imien r | nciacion ici ntenci
Nombre del ocedimiento para la sustanciacio de Juicios Contenciosos

Procedimiento:

Administrativos, que promueven los particulares en contra de las
resoluciones de esta Secretaria.

Objetivo: Contestar oportunamente la demanda y en su caso la ampliacion de
demanda y ofrecer pruebas cuando sea procedente, en los Juicios
Contenciosos Administrativos, promovidos en contra de los actos de las
personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria de Gobernacion, y
darles el seguimiento correspondiente hasta su resolucién; lo anterior a
fin de demostrar que los actos de autoridad impugnados, estan apegados
a derecho.

Fundamento Articulo 1, 7 y 12 fraccion X de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Legal: Soberano de Puebla.

Articulos 1, 3, 4, 14, 17 parrafo tercero, 36, 37, 42, 43, 44 y 67 de la Ley
del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

Articulo 78 fraccion | y 91 fraccion Il de la Ley Orgénica Municipal.

Articulo 1, 2 y 4 de la Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Puebla.

Articulo 1, 2, 3, 4, 47, 54, 57, 146, 194, 195, 204 y 240 del Cédigo de
Procedimientos Civiles para el Estado Libre y soberano de Puebla.

Articulo 1, 2, 3, 4 y 5 del Cédigo Reglamentario del Municipio de Puebla;
14 fracciones XIX y XXV, 15 fracciones V, VII, IX, X'y XIV, 16 fracciones
I, 1V, VI, XII, X1, XIV'y XVII.

Articulo 17 fraccion Il del Reglamento Interior de la Secretaria de
Gobernacion del Municipio de Puebla.

Politicas de 1. El juicio contencioso administrativo procedera contra las resoluciones
Operacion: administrativas definitivas, actos administrativos y procedimientos que
establece el articulo 4 de la Ley Organica del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Puebla.

2. En la contestacion de la demanda y en su caso en la ampliacion de la
misma, solo se considerara la informacion que por escrito remita la
autoridad demandada, asi como las constancias que envie como
sustento de su informe.

3. Las constancias recibidas por parte de la autoridad demandada,

deberan estar en originales; en caso de no ser asi, debera justificar o
aclarar por escrito la falta de las mismas.
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4. Se solicitara a la Secretaria del Honorable Ayuntamiento, la
certificacion de los documentos que remita la autoridad demandada
como constancias o expediente de la resolucién que se impugna.

5. La Direccién de Asuntos Juridicos presentara la contestacion de la
demanda en la Oficialia Comun de las Salas Unitarias del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Puebla, en el término otorgado;
hecha excepcion, cuando exista la falta o retraso en la entrega de la
informacion y/o documentacién por parte de la autoridad demandada,
siendo responsabilidad exclusiva de la autoridad demandada.

6. Cuando las sentencias y acuerdos dictados en el juicio de contencioso
administrativo afecten los intereses de la Secretaria de Gobernacion,
podrd impugnarse a través de los recursos previstos en la Ley del
Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

7. La sentencia definitiva que se dicte en los Juicios de Contenciosos
Administrativos, debera ser cumplida en sus términos por parte de la
Secretaria de Gobernacién, cuando asi lo ordene la autoridad
Federal.

1. Respecto al informe relativo a la suspension provisional de la ejecucion
del acto administrativo impugnado, ante la Sala Unitaria del Tribunal de
Justicia Administrativa, el tiempo estimado promedio es de cuarenta y
ocho horas; y

Tiempo Promedio

de Gestion: 2. Con relacién a la contestacion de la demanda ante la Sala Unitaria del
Tribunal de Justicia Administrativa, el tiempo estimado promedio es de
treinta dias habiles y para la contestacién de la ampliacién de la misma,
cuando sea el caso, el tiempo estimado promedio es de diez dias
habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios Contenciosos Administrativos,

promueven los

particulares en contra de las resoluciones de esta Secretaria.

Responsable Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Oficialia de Partes
de las Unidades
Administrativas

adscritas

Analista A de la
Oficialia de Partes

Jefe/a del

Departamento

Consultivo

Director/a de
Asuntos Juridicos

Recibe emplazamiento con
notificacion de la demanda del
Juicio Contencioso Administrativo
y remite mediante memorandum a
la Direccion de Asuntos Juridicos,
acompafado del informe
respectivo ylo constancias
originales relacionadas con el con
la resolucién impugnada.

Recibe memorandum de la Unidad
Administrativa de que se trate, con
el que remite Demanda del Juicio
Contencioso Administrativo,
informe de los antecedentes de la
resolucién impugnada y en su
caso las constancias ylo
expediente original
correspondiente; sellando acuse
de recibido.

Registra en los medios de control
respectivos, el ingreso del
memorandum con sSus anexos Yy
hace entrega a la persona Titular
del Departamento Consultivo.

Recibe memorandum, Demanda
del Juicio Contencioso
Administrativo e Informe y/o
constancias, entrega de forma
econOmica, y acuerda con la
persona Titular de la Direccion de
Asuntos  Juridicos para su
continuidad.

Recibe documentacion relativa a la
Demanda del Juicio Contencioso
Administrativo y verifica que se
encuentren agregados los
informes ylo constancias
correspondientes.

Demanda /
Memorandum
/ Informe y/o
Constancias

Memorandum
/ Demanda/
Informe y/o
Constancias

Memorandum
/ Demanda/
Informe y/o
Constancias

Memorandum
/ Demanda/
Informe y/o
Constancias

Demanda/
Informe y/o
constancia

Originales y
Copias

Originales

Originales

Originales

Originales
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Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios Contenciosos Administrativos,

promueven los particulares en contra de las resoluciones de esta Secretaria.

Responsable Actividad SOELD @ Tantos
Documento

En caso de haberse solicitado
informe relativo a la
suspension provisional de la
ejecucion del acto
administrativo impugnado,
contindia en la actividad No. 11.

e En caso contrario:

Instruye al Analista Consultivo A

Director/a de elabore Memorandum requiriendo

Asuntos Juridicos a las Autoridades demandadas,

subsanen la misma, Unicamente
en caso de alguna omision.

Memorandum Originales

Elabora memorandum, recaba
firma de la persona Titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos y

Analista remite  por mensajero dicho
Consultivo/a A documento a las Unidades . Original y
7 . . . Memorandum .
Administrativas adscritas a la copia
Secretaria de Gobernacion
sefaladas como autoridad
responsable.
. Reciben memorandum y envian
Unidades . . -
- ; informe y/o constancias originales .
Administrativas . S Memorandum -
adscritas a la 8 _reIaC|onadas con Ia_ res_olucmn / Informe y/o Orlgmales y
. impugnada, a la Direccién de . copias
Secretaria de Asuntos Juridicos constancias
Gobernacion '
Recibe informe y/o constancias
malsandels || Cghles recionadas con o
Oficialia de Partes bug Y Informe y/o -
9 | entrega de manera economica a la , Originales
. Constancias
persona Titular del Departamento
Consultivo.
Jefe/a del 10 | Recibe documentacion relativa a la Informe y/o Originales

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios Contenciosos Administrativos,

promueven los particulares en contra de las resoluciones de esta Secretaria.

Responsable \[o} Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Departamento Demanda del Juicio Contencioso | Constancias
Consultivo Administrativo y revisa que se
encuentren agregados los

informes y/o constancias y turna
de manera econOmica a la
persona Titular de la Direccién de
Asuntos Juridicos y acuerda para
su continuidad.

Instruye al Analista Consultivo A
elabore Informe relativo a la
suspension  provisional de la
ejecucion del acto administrativo
impugnado; de igual forma,
cuando sea el caso, instruye se
elabore oficio para la Secretaria
del  Ayuntamiento, solicitando

Director/a de copias  certificadas de las Informe
Asuntos Juridicos constancias relatvas a la relativo a la -
11 il . ! Originales
resolucion impugnada, que sirvan | suspension /
de sustento y pruebas de la Oficio
contestacion de la demanda que
debera realizarse posteriormente.
e En caso de que no existan
constancias O no  sea
necesario la certificacion de las
mismas, continla la actividad
18.
e En caso contrario:
Elabora Informe relativo a la
suspension  provisional de la
ejecucion del acto administrativo Informe
Analista impugnado y turna de manera relativo a la
Consultivo/a A 5 econdmica a la persona Titular del | suspension / Originales y
1 Departamento Consultivo para su Copias copias
validacion. Certificadas/
e De requerir copias certificadas, Oficio
continta en actividad 14.
e En caso contrario:
Jefe/a del 13 Valida, recaba firma y sello de la Informe Original y
Departamento Unidad Administrativa adscrita a la relativo a la copia

SECRETARIA DE GOBERNACION



' Registro: PCCR2124/RMP/SG/DAJ/035/30012023
. p“eb!g/ cebernacien  Fecha de elaboracion: 30/01/2023

Contigo y con ru
obierno M pal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Asuntos Juridicos

Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios Contenciosos Administrativos,
promueven los particulares en contra de las resoluciones de esta Secretaria.

Responsable Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Consultivo Secretaria de Gobernacion suspension
sefialada demandada y Entrega
Informe relativo a la suspension
provisional de la ejecucion del acto
administrativo  impugnado,  al
Analista Consultivo A  para
presentarlo en la Oficialia Comun
de las Salas Unitarias del Tribunal
de Justicia Administrativa del
Estado de Puebla.

e Recabando acuse de recibo y
continta en actividad 21.

e En caso contrario:

Elabora oficio para la Secretaria
del  Ayuntamiento, solicitando
copias  certificadas de las

Analista . ;
Consultivo/a A constancias de_llos _antecedentes C_o_plas Originales y
14 | de la resolucion impugnada y | Certificadas/ :
! g copias
recaba la firma de la persona Oficio
Titular de la Direccion de Asuntos
Juridicos, remitiendo por
mensajero dicho documento.
Recibe mediante oficio de la
Secretaria del Ayuntamiento las
copias  certificadas de las Copias
Analista A 15 constancias de IO.S antecedentes Certificadas/ Orlgln:_;llesy
de la resolucién impugnada y lo Oficio copias
turna de manera economica a la
Persona Titular del Departamento
Consultivo.
Jefe/a del Recibe copias certifigaqlas y turna
Departamento de manera economica  a la '
Consultivo 16 | Persona Tltqlgr de la Direccion de C(_)plas Originales
Asuntos Juridicos y acuerda para | Certificadas
su continuidad.
Recibe las copias certificadas de Copias
Director/a de 17 | las constancias de la resolucién | Certificadas/ Originales

impugnada, instruye al Analista | Contestacion

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios Contenciosos Administrativos,
promueven los

Asuntos Juridicos

Analista
Consultivo/a A

Jefela del
Departamento
Consultivo

Analista
Consultivo/a A

18

19

20

21

Consultivo A
elabore
demanda.

realice estudio y
la contestacion de la

Efectua estudio de la Demanda del
Juicio Contencioso Administrativo
y elabora la contestacion de la
demanda, exponiendo las razones
y fundamentos legales que se
estimen pertinentes para sostener
la legalidad de la resolucion
impugnada y turna a la persona
Titular del Departamento
Consultivo.

Recibe proyecto de contestaciéon

de demanda y revisa:

e Si tiene observaciones regresa
a la actividad No. 18.

e En caso contrario:

Recaba firma y sello de la
autoridad demandada para el
escrito de la contestacion de la
demanda y entrega al Analista
Consultivo A, para presentarlo en
la Oficialia Comdn de Partes de
las Salas Unitarias del Tribunal de
Justicia Administrativa.

Entrega Informe relativo a la
suspension  provisional de la
ejecucion del acto administrativo
impugnado, asi  como la
Contestacion de la demanda,
anexando copias certificadas de
las constancias de la resolucién
impugnada ylo pruebas
correspondientes, cuando asi sea
el caso, a la Oficialia Comun de
Partes de las Salas Unitarias del
Tribunal de Justicia Administrativa,
recaba acuse de recibido y hace

particulares en contra de las resoluciones de esta Secretaria.

Responsable \[o} Actividad SOELD @ Tantos
Documento

de la
Demanda

Contestacion
de la
demanda

Original

Contestacion
de la
demanda

Original

Contestacion
de la
Demanda

Original

Contestacion
de la
Demanda/
Copias
Certificadas

Originales y
Copias
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Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios Contenciosos Administrativos,
gue promueven los particulares en contra de las resoluciones de esta Secretaria.

Responsable \[o} Actividad SOELD @ Tantos

del conocimiento a la persona
Titular del Departamento
Consultivo.
Magistrado de la Emite la resolucion relativa a la Resolucion
Sala Unitaria suspension definitiva y/o Sentencia relativa a la -
22 - o Original
definitiva. suspension/
Sentencia
Recibe notificacion de resolucion Resolucion
Analista A relativa a la suspension definitiva : .
i C relativa a la Original y
23 | ylo Sentencia definitiva. ” :
suspension/ copia
, - Sentencia
Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la sustanciacion de Juicios Contenciosos Administrativos, que
promueven los particulares en contra de resoluciones o actos administrativos de esta Secretaria.

Oficialia de Partes de Analista A Jefe/a del Departamento Director/a de Asuntos

las Unidades Consultivo Juridicos
Administrativas

( Inicio )

3
\ 4 1 2 . .
- - Registra en los medios de
Recibe emplazamiento con la Recibe memorandum de la Unidad control  respectivos, el
notificacion de la demanda del Administrativa de que se trate, con el ingreso  del memorandum
\]U|C|O. ContenCIOSO Admlr)lstratlvo que remite Demanda del Juicio .| con sus anexos y hace
y remite mediante memorandum a Ly} Contencioso Administrativo, informe [ | entrega a la persona Titular
la Direccion de Asuntos Juridicos de los antecedentes de la resolucién del Departamento
junto con el informe ylo impugnada y en su caso las Consultivo.
constancias originales lo constancias y/o expediente original -
relacionado con el acto o iente: Memorandum
1a00 correspondiente; sellando acuse de

resolucion impugnada. recihidn —— |
- - Demanda

Memorandum Memorandum R

\_/—/_’— B
Semanaa——— | Demanda Informe y/o Constancia

Informe y/o Constancia Informe y/o Constancia 4

- S Recibe memorandum, con
Demanda del Juicio
6 5 Contencioso Administrativo,
. e . Informe y/o Constancias,
Instruye al Analista Recibe documentaC|or_1_ relativa a la entrega de forma econémica
Consultivo A elabore Demanda  del  Juicio Contencioso Demanda y anexos
Memorandum requiriendo a | _ Administrativo y verifica que se encuentren . recibidos, y acuerda con la
las Autoridades | agregados los informes y/o constancias [« persona  Titular de la
demandadas, subsanen la correspondientes. Direccién  de  Asuntos
misma, Unicamente en caso Demanda Juridicos para su
de alguna omision. - continuidad.
Memor&ndum Informe y/o Constancia Memorandum
-
\_—/T/’_" Demanda
]
¢ Se solicité Informe y/p
Constancia

informe?

-
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Diagrama de flujo del procedimiento para la sustanciacion de Juicios Contenciosos Administrativos, que

promueven los particulares en contra de resoluciones o actos administrativos de esta Secretaria.

Director/a de Asuntos Analista Unidades Administrativas adscritas Analista A
Juridicos Consultivo/a A

Elabora memorgndum, recab_a flrfr)a Reciben memorandum 'y Recibe informe y/o constancias
de la persona Titular de la Direccién énvian informe o ylo originales relacionadas con el
de Asuntos Juridicos y remite por COII’ISFaI’ICI:S clJrlglntaIes acto o resolucién impugnada y
. . | relacionadas con el acto o [
mensajero dicho documento a las o hace entrega de manera
. N . resolucion impugnada a la econdmica a la persona Titular
Unidades Administrativas adscritas a persona  Titular de la .
) . - i del Departamento Consultivo.
la  Secretaria de  Gobernacion Direccion de Asuntos -
sefialadas como autoridad Juridicos. Informe y/o Constancias
_//_
————
responsable. Memorandum
Memorandum - ]
- Informe y/o Constancias
\_///_
atuje ) pnsjita Consulivo  elabore nferme eatuo | [ Recie documentcion relav « 1a
administrgtivo im SnadO' de igual forrjna cuando sea el Demanda  del  Juicio Contencioso
caso, instruye SGE) eglaboré ofic?o ara Ia’ Secretaria del |[€— Administrativo 'y _ revisa —que se
| A un’tamient):) solicitando co ias certificadas de las encuentren agregados los informes
cgnstancias r,elativas a la resr,)olucién impugnada, que ylo constancias y turna de manera
sirvan de sustento ruebas de la contgstgcién ,dg la economica a la persona Titular de la
demanda que deberg rlzalizarse osteriormente Direccion de Asuntos Juridicos y
q p : acuerda para su continuidad.
Informe relativo a la suspension Informe y/o Constancias
. \_/_,_
Oficio

No

¢ Existen
constancias?
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Diagrama de flujo del procedimiento para la sustanciacion de Juicios Contenciosos Administrativos, que
promueven los particulares en contra de resoluciones o actos administrativos de esta Secretaria.

Director/a de Asuntos Analista Unidades Administrativas adscritas Analista A
Juridicos Consultivo/a A a la Secretaria

de Gobernacion

12 14 15
Elab_ora Informe relati\_/o a _I,a suspension Elabora oficioc para la Recibe mediante oficio de la
prov!s!onal. de. la ejecucion del acto Secretaria del Ayuntamiento, Secretaria del Ayuntamiento
administrativo  impugnado y turna de | solicitando copias certificadas las copias certificadas de las
manera econémica a la persona Titular del de las constancias de los constancias de los
Departamento Consultivo  para  su antecedentes de la resolucion antecedentes de la resolucion
validacion. impugnada y recaba la firma impugnada y lo turna de
Informe relativo a la suspension d? Ia.’persona Titular de la manera ecoanlca a la
Direccion de Asuntos Persona Titular del
. — Juridicos, ~ remitiendo  por Departamento Consultivo.
Copias Certificadas mensaiero dicho documento.
- e Copias Certificadas
—> - Oficio
Oficio
—
\_T/’m'

¢ Requiere copias

» Recibe copias certificadas y turna de
certificadas? P y

manera economica a la persona Titular
de la Direccion de Asuntos Juridicos y

13 acuerda para su continuidad.

Valida, recaba firma y sello de la Unidad Copias Certificadas
Administrativa adscrita a la Secretaria de

Gobernacion sefialada demandada y Entrega 17
Recie las copas cerlicades de e
J pug ’ constancias de la resolucion

Analista Consultivo A para presentarlo en la impugnada, instuye  al  Analista

OflClalla _Comun_ d_e Ias_ Salas Unitarias del Tribunal Consultivo A realice estudio y elabore
de Tisticia Administrativa del Fstadn de Piiehla .,
la contestacion de la demanda.

Informe relativo a la suspension

\—/I/' Copias Certificadas

Contestacion de la Demanda

¢ Recabando acuse
de recibido?
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’ Registro: PCCR2124/RMP/SG/DAJ/035/30012023
Z gg?!g comemacien  Fecha de elaboracion: 30/01/2023
/ NGmero de Revisién: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Asuntos Juridicos

Diagrama de flujo del procedimiento para la sustanciacion de Juicios Contenciosos Administrativos, que
promueven los particulares en contra de resoluciones o actos administrativos de esta Secretaria.

Director/a de Asuntos Analista

Juridicos Consultivo/a A

Unidades Administrativas adscritas Analista A
a la Secretaria
de Gobernacion

U0

18

Efectia estudio de la Demanda del Juicio
Contencioso Administrativo y elabora la
contestacion de la demanda, exponiendo
las razones y fundamentos legales que se
estimen pertinentes para sostener la
legalidad de la resolucion impugnada y
turna a la  persona Titular  del
Departamento Consultivo.

21

Entrega Informe relativo a la suspension provisional de
la ejecucion del acto administrativo impugnado, asi
como la Contestacion de la demanda, anexando copias
certificadas de las constancias de la resolucion
—» impugnada y/o pruebas correspondientes, cuando asf
sea el caso, a la Oficialia Comun de Partes de las

Contestacion de la Demanda

\_ﬁ

Recibe proyecto de contestacion de
demanda y revisa.

Contestacion de Demanda

Si
¢ Tiene
observaciones?

No

20

A

Recaba firma y sello de la autoridad
demandada para el escrito de la

Salas Unitarias del Tribunal de Justicia Administrativa,
recaba acuse de recibido y hace del conocimiento a la
persona Titular del Departamento Consultivo.

Contestacion de la Demanda

Copias Certificadas

1 .

Emite la resoluciéon relativa a la
suspension definitiva y/o Sentencia
definitiva.

Resolucion relativa a la suspension

.

Sentencia

—

Recibe notificacion de resolucién
relativa a la suspension definitiva y/o
Sentencia definitiva.

contestacion de la demanda y entrega al
Analista Consultivo A, para presentarlo en

la Oficialia Comun de Partes de las Salas
Unitarias del Tribunal de  Justicia
Administrativa.

Contestacion de Demanda

-

Resolucion relativa a la suspension

R ————

Sentencia

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la sustanciacion y seguimiento del Recurso de

Inconformidad.

Objetivo: Elaborar oportunamente los informes relativos a los actos reclamados en los
recursos de inconformidad, promovidos contra los actos de la Secretaria,
con las constancias y expedientes que tenga la autoridad sefialada como
responsable, y que se encuentre adscrita a la Secretaria de Gobernacion; lo
anterior a fin de demostrar que los actos de autoridad estan apegados a
derecho.

Fundamento Legal: Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 1.

Ley Orgéanica Municipal, articulos 252, 253, 254, 255, 256, 257, 258, 259,
260, 261, 262, 263, 264, 265, 266, 267, 268, 269, 270, 271, 272, 273, 274,
275.

Caddigo Reglamentario del Municipio de Puebla, articulos 1, 2, 3, 4, 5, y 739.

Articulo 1436 del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del
Municipio de Puebla, articulos 15 fracciones IV, VI, XI, XVI y 16 fracciones |
y Il

Politicas de 1. Para la elaboracién de Informes, serd requisito indispensable que la
Operacion: autoridad sefialada como responsable remita a la Direccion de Asuntos
Juridicos expediente o constancias originales que hayan motivado el
acto reclamado.

2. La autoridad responsable debera presentar tarjeta informativa respecto
del acto reclamado al Director de Asuntos Juridicos, en la que se indique
el hecho que motivé su actuar.

3. Se prevendra a la autoridad responsable de remitir inmediatamente en el
mismo dia de recibir el recurso de Inconformidad, todos los datos y
constancias necesarias para elaborar el informe juridico.

Tlem_go 'Promedlo de 3 dias habiles.
Gestion:

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcion del Procedimiento: Para para la sustanciacion y seguimiento del Recurso de

Inconformidad.

Responsable \[o} Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Recibe Recurso de Inconformidad

Oficialia de Partes presentado por el recurrente
de (particular) sellando acuse de Recurso
las Unidades recibido y remite por medio de | Administrativo | Originalesy
Administrativas memordndum a la Oficialia de / copias
adscritas Partes adscrita a la Direccion de | Memorandum
Asuntos Juridicos.
Recibe Memorandum de la Unidad
Administrativa sefialada como
autoridad responsable en el que
anexa Recurso de Inconformidad,
asi como el informe de esta y | Memorandum
, constancias o expediente relativo | / Recurso de
Analista A de la P : -
Oficialia de Partes al asunto o resolucién mpugr_ngda, Inconformidad Onglnales y
sellando acuse de recibido, / Informe/ copias
registra en los folios respectivos | Constancias/
del libro de control su ingreso y Expediente
hace entrega  de manera
econdémica a la persona Titular del
Departamento Consultivo.
Recibe Memorandum, Recurso
Administrativo, Informe y | Memorandum
constancias o expediente y hace / Recurso
Jefe/a del L2 L .
Departamento de entrega de forma econémica los Admlnlstratlvo Originales
Consultivo anexos a la persona Tltulla( de la /mformg/
Direccién de Asuntos Juridicos, y | Constancias/
acuerda para su continuidad. Expediente
Recibe Memorandum, Recurso
Inconformidad, asi como el informe | Memorandum
y constancias o expediente relativo | / Recurso de
Director/a de al asunto o resolucién impugnada. | Inconformidad
Asuntos Analiza recurso y estudia legalidad / informe/ Originales
Juridicos del acto recurrido e instruye al | Constancias/
Analista Consultivo A elabore un Expediente/
informe del asunto. Informe
Analista Elabora Informe correspondiente y Informe Original

SECRETARIA DE GOBERNACION



’ Registro: PCCR2124/RMP/SG/DAJ/035/30012023
pueb!g/ cebernacien  Fecha de elaboracion: 30/01/2023

Contigo y con ru

Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccidon Asuntos Juridicos

Descripcion del Procedimiento: Para para la sustanciacion y seguimiento del Recurso de
Inconformidad.

Consultivo/a remite de manera econdémica a la
A persona Titular del Departamento
Consultivo para recabar la firma de
la autoridad de la Unidad
Administrativa adscrita a la
Secretaria de Gobernacion
sefialada como responsable.

Recaba la firma de la autoridad de
la Unidad Administrativa adscrita a

Jefe/a del la Secretaria de Gobernacion -
~ Original y
Departamento 6 | seflalada como responsable e Informe conia
Consultivo instruye al Analista Consultivo A P

envie mediante mensajero el
Recurso de Inconformidad.

Recibe Recurso de Inconformidad,
constancias e Informe y remite los Recurso de

Analista . . : -
: mismos a la autoridad que | Inconformidad | Originalesy
Consultivo/a 7 , - : j
sustancia el procedimiento | / Constancias/ Copias
A - -
(Sindicatura Municipal). Informe

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la sustanciacion del Recurso de Inconformidad que
promueven los particulares en contra de las resoluciones o actos administrativos de esta Secretaria

Analista A de la Oficialia de

OIIEIE @ B [PEREES el s Partes Jefe/a del Departamento Consultivo

Unidades Administrativas

§
Recibe Memorandum, Recurso Administrativo,

Informe y constancias o expediente y hace entrega

1 de forma econémica los anexos a la persona
Recibe Recurso de Inconformidad presentado por Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos, y
el recurrente (particular) sellando acuse de recibido acuerda para su continuidad.
y remite por medio de memorandum a la Oficialia Memorandum
de Partes adscrita a la Direccion de Asuntos

I
Recurso de Informidad

Recurso Administrativo -

MemorArdam ———— | L//'

\—/I///—/ Constancias
, -

Juridicos.

- - . » Expediente
Recibe Memorandum de la Unidad Administrativa -
sefialada como autoridad responsable en el que
anexa Recurso de Inconformidad, asi como el 4

informe de esta y constancias o expediente
relativo al asunto o resolucion impugnada,
sellando acuse de recibido, registra en los folios
respectivos del libro de control su ingreso y hace
entrega de manera econémica a la persona Titular
del Departamento Consultivo.

Recibe Memorandum, Recurso Inconformidad,
asi como el informe y constancias o expediente
relativo al asunto o resolucion impugnada.
Analiza recurso y estudia legalidad del acto
recurrido e instruye al Analista Consultivo A

ri elabore un informe del asunto.

Memorandum
- Memorandum
Recurso de Informidad
-] Recurso de Informidad
Informe -
- ] Informe
Constancias
-] Constancias
Expediente
- O Expediente
Informe
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la sustanciacion del Recurso de Informidad que promueven
los particulares en contra de las resoluciones o actos administrativos de esta Secretaria.

Oficialia de Partes de las Analista A Jefe/a del Departamento
Unidades Administrativas Consultivo

5
Elabora Informe correspondiente y remite de
manera econémica a la persona Titular del
Departamento Consultivo para recabar la firma
de la autoridad de la Unidad Administrativa

adscrita a la Secretaria de Gobernacion
sefialada como responsable.

Informe

R R

Recaba la firma de la autoridad de la
Unidad Administrativa adscrita a la
Secretaria de Gobernacion sefialada
como responsable e instruye al
Analista Consultivo A envie mediante
mensajero Recurso
Inconformldad

M{

Recibe Recurso de Inconformidad,
constancias e Informe y remite los
mismos a la autoridad que sustancia
el procedimiento (Sindicatura
Municipal).

Recurso de Inconformidad
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Formatos e instructivo de Llenado

i Puebla | ... ,
L) Gobernacion SECRETARIA DE GOBERNACION
/

DIREGGION DIE ASUNTOS JURIDICOS

FORMATO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
(2JRECEPCION DOCUMENTO: {3) DOCUMENTO: OFIGIO
{4) ASUNTO: (5) TURNADO A: GERARDO
ATENCION:
CONOCIMIENTO :
(6] FECHA Y FIRMA RECIBIDO:
ATENCION:

(1)

FORM.328/SEGDBM/112124
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Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Para la elaboracién de contratos de Adquisiciones, Suministros y Servicios,
de acuerdo a los procedimientos de adjudicacion; en el marco de la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Cumplir con la elaboracién de los Contratos solicitados por el Enlace
Administrativo y con ello cumplir con los requerimientos de las Unidades
administrativas de manera formal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 115
fraccion II, 1, IV y 134.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 107 y
108.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector Publico Estatal
y Municipal, Articulos 15, 17, 19, 21, 22, 96, 99, 100, 101, 102, 103, 104,
107, 108, 112, 126y 127.

Reglamento que establece el Limite de Responsabilidades de la
Administracién Puablica del Municipio de Puebla, en la aplicacién de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Articulos 16 fraccion Il y 19 fraccion 1.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 15, 16 fraccion XX y 17
fracciones VIl y VIII.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de

Puebla 2022.

1. Solo se elaboraran contratos de servicios, arrendamientos y adquisicion
gue cuenten con la documentacién necesaria para formalizar el mismo,
asi como fallo o dictamen respectivo, emitido por Comité Municipal de
Adjudicaciones, previo requerimiento a la persona titular del Enlace
Administrativo de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacion en la Secretaria de Gobernacion, el cual deberd ser
mediante memorandum adjunto al expediente respectivo.

2. Los requisitos necesarios para la elaboracién de contratos seran los
siguientes:
e Suficiencia Presupuestal,

¢ Fallo de adjudicacion y/o Dictamen de Adjudicacion

¢ Documentacion legal (Acta constitutiva y/o acta de nacimiento, poder del

SECRETARIA DE GOBERNACION n



’ Registro: PCCR2124/RMP/SG/DAJ/035/30012023
Puebla/ cebernacien  Fecha de elaboracion: 30/01/2023

Contigo y con rumbo
Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccién Asuntos Juridicos

representante  legal, R.F.C., identificacion del representante,
comprobante domiciliario);

3. Una vez elaborado el contrato por la Direccion de Asuntos Juridicos, se
remitirq a la persona titular del Enlace Administrativo de la Secretaria de
Administracién y Tecnologias de la Informacién en la Secretaria de
Gobernacion para recabar las firmas respectivas, y continien con el
procedimiento y que, a la firma de los contratos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, y lo presenten con base en la normatividad
aplicable.

Tiempo Promedio de ] L
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de Contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, derivado de los diversos procedimientos de adjudicacién; en el marco
de la Ley de Adquisicion, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Responsable Actividad FULUELD( Tantos
Documento

Director/a de Recibe de a la persona titular del Oficio/ 1 Original y
Asuntos Juridicos Enlace  Administrativo de la | Memordndum | 1 copias de
Secretaria de Administracion y | Tarjeta documentaci
Tecnologias de la Informacién en Informativa/ on legal
la Secretaria de Gobernacién, = documentacio
Oficio, memorandum o tarjeta n
informativa, con documentacién
anexa, para la elaboracion del
contrato, gira instrucciones y turna
expediente a la Persona Titular del
Departamento Consultivo, para el
andlisis de la documentacion y
proyecto de contrato
Jefe/a del Recibe instrucciones y expediente Expediente 1 Original y
Departamento de la Persona Titular de la 1 copias de
Consultivo Direccion de Asuntos Juridicos, documentaci
revisa y turna la documentacion al on legal
Coordinador Técnico
Coordinador/a Recibe expediente y se cerciora Expediente 1 Original y
Especializado/a gue se encuentre toda la 1 copias de
documentacion para la elaboracién documentaci
del contrato, asimismo analiza la on legal
documentacion:
e Si la documentacion esta
completa continua con la
actividad nam. 5.
e En caso contrario:
Realiza memorandum o tarjeta | Memorandum 1 Original
informativa para pedir la | Tarjeta
documentacion faltante, turna a la Informativa

Persona Titular de la Direccion
para autorizacion y firma y este lo
notifica a la persona titular del
Enlace Administrativo de la
Secretaria de Administracion vy
Tecnologias de la Informacion en
la Secretaria de Gobernacion.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de Contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, derivado de los diversos procedimientos de adjudicacién; en el marco
| de la Ley de Adquisicion, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

| Documento

Coordlnador/a 1 Ejemplar

Especializado/a

Redacta proyecto de contrato y
turna a la Persona Titular del
Departamento Consultivo, para su
revision.
Jefel/a del 6 | Recibe proyecto de contrato junto
Departamento con la documentacion legal
Consultivo administrativa y lo revisa para
validarlo con su ruabrica.
e Si hay observaciones regresa
a actividad num. 5.

Proyecto de
Contrato

Proyecto de 1 Ejemplar

Contrato

e En caso contrario:

7 | Instruye al Coordinador/a
Técnico/a para que imprima un
ejemplar del contrato final y realice
un  memorandum 0 tarjeta
informativa para la devolucién del
proyecto de contrato, turna a La
Persona Titular de la Direccién de
Asuntos Juridicos para
autorizacion y firma y este lo
notifica a la persona titular del
Enlace  Administrativo de la
Secretaria de Administracion y
Tecnologias de la Informacion en
la Secretaria de Gobernacion.

Contrato 1 Original

Coordinador/a
Especializado/a

Realiza memorandum o tarjeta
informativa para la devolucion del
proyecto de contrato, turna a La
Persona Titular de la Direccién de
Asuntos Juridicos para
autorizacion y firma y este lo
notifica a la persona titular del
Enlace  Administrativo de la
Secretaria de Administracion y
Tecnologias de la Informacion en
la Secretaria de Gobernacion.

Memorandum
| Tarjeta
Informativa

1 Original
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de Contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, derivado de los diversos procedimientos de adjudicacién; en el marco
| de la Ley de Adquisicion, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

| Documento

Coordlnador/a Integra expediente con el proyecto Expediente 1 Orlglnal y
Especializado/a de contrato con la documentacion 1 copias de
legal soporte y archiva. documentaci

on legal

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboraciéon de Contratos de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios, derivado de los diversos procedimientos de adjudicacidon; en el marco
de la Ley de Adquisicion, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Director/a de Asuntos Juridicos Jefe/a del Departamento Coordinador/a
Consultivo Especializado/a
Inicio

1 2 3

Recibe del Enlace Administrativo, Recibe instrucciones y Recibe expediente y se
Oficio, memorandum o  tarjeta expediente de la Persona cerciora que se
informativa, con documentacion anexa, | 4| Titular de la Direccién de —» encuentre toda la
para la elaboracién del contrato, gira Asuntos Juridicos, revisa y documentacion para la
instrucciones y turna expediente a la turna la documentacion al elaboracion del contrato,
Persona Titular del Departamento Coordinador Especializado. asimismo analiza la
Consultivo, para el andlisis de la - documentacion.
documentacion y proyecto de contrato. Expediente :

— . Expediente
Oficio
Memorandum
Tarjeta Informativa
Documentacion Documentacion

completa

-

4

6 Y > Realiza memorandum o tarjeta

Recibe proyecto de contrato Redacta proyecto de informativa para pedir la
junto con la documentacién contrato y turna a la documentacion faltante, turna a la
legal administrativa y lo [«— Persona  Titular  del |4 persona Titular de la Direccién para
revisa para validarlo con su Departamento Consultivo, autorizacion y firma y este lo notifica a
rGbrica. para su revision. la persona titular del Enlace
Proyecto de Contrato Administrativo de la Secretaria de

Proyecto de Contrato Administracion y Tecnologias de la
Informaciébn en la Secretaria de

Gobernacion.

Memorandum

Hay

observaciones Tarjeta Informativa

-

54

SECRETARIA DE GOBERNACION



’ Registro: PCCR2124/RMP/SG/DAJ/035/30012023
pueb!g/ cebernacien  Fecha de elaboracion: 30/01/2023

Contigo y con ru
Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Direccidon Asuntos Juridicos

Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de Contratos de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, derivado de los diversos procedimientos de adjudicacion; en el marco de la Ley de Adquisicion,

Arrendamiento y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Director/a de Asuntos Juridicos Jefe/a Departamento Consultivo | Coordinador/a Especializado/a |

7 8

Instruye al Coordinador Técnico para que
imprima un ejemplar del contrato final y realice
un memorandum o tarjeta informativa para la
devolucién del proyecto de contrato, turna a La
Persona Titular de la Direcciébn de Asuntos
Juridicos para autorizacion y firma y este lo
notifica a la persona titular del Enlace
Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Tecnologias de la Informacién

en la Secretaria de Gobernacion. ,
Memorandum
Contrato

I
I

Tarjeta Informativa

Realiza memorandum o tarjeta informativa
para la devolucion del proyecto de contrato,
turna a La Persona Titular de la Direccién de
Asuntos Juridicos para autorizacion y firma 'y
este lo notifica a la persona titular del Enlace
Administrativo de la  Secretaria de
Administracion 'y  Tecnologias de la
Informacion en la  Secretaria de
Gobernacion.

\ 4

9

Integra expediente con el
proyecto de contrato con la
documentacion legal soporte y
archiva.

Expediente

Fin
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\ Formatos e instructivo de Llenado

i Puebla | .. -
o obernacion SFCRETARIN DF GOBERNACION

DIRECGION DE ASUNTOS JURINCOS

FORMATO DE RECEPGION DE DOCUMENTOS
(?)RECEPCION DOGUMENTO: (3) DOCUMENTO: OFICIO
{4) ASUNTO: (5) TURNADO A: GERARDO
ATENCION:
CONOCIMIENTO :
(6) FEGHA Y HRMA RECIBIDO:
ATENCION:

1)

FORM.328/SEGDBMH 12124
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Procedimiento para la elaboracibn de Convenios de colaboracion, con
Instituciones Publicas y Privadas.

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo: Elaborar Convenios para la prestacion de Servicio Social con Instituciones
de caracter Publico y Privado con el objetivo de mejorar el servicio
administrativo en el sector publico.

Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, 15, 16 fraccion XVIIl y 17 fraccién
VIII.

Politicas de 1. Se elaborardan Convenios de colaboracion, con Instituciones Publicas y
Operacion: Privadas, que al efecto hayan solicitado las diversas Unidades
Administrativas dependientes de la Secretaria de Gobernacion.

2. Las Unidades Administrativas, solicitara a través de Oficio, Memorandum
0 Tarjeta, a la Direccion de Asuntos Juridicos la elaboracion del
convenio respectivo y anexara la documentacion correspondiente tal
como: acta constitutiva, poder notarial, justificacion de la necesidad del
convenio.

3. Cumpliendo con la documentacion antes descrita, se elaborard el
convenio respectivo y se remitira a la Unidad Administrativa solicitante
para que esta lo formalice.

Tiempo Promedio de ) -

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de Contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, derivado de los diversos procedimientos de adjudicacién; en el marco
de la Ley de Adquisicion, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Responsable Actividad FULUELD( Tantos
Documento

Departamento Consultivo, para
revision y visto bueno.

Director/a de Recibe memorandum o Tarjeta Acta 1 original
Asuntos Juridicos infamativa  junto con  Acta | Constitutiva/ oficio,
Constitutiva, Poder del Poder/ Memorandu
representante legal, y justificacion | ldentificacion m o Tarjeta
de la necesidad del convenio y gira oficial/ y copias, asi
instrucciones a la Persona titular | Justificacion como copias
del Departamento Consultivo, para de la de
revisar y analizar la = necesidad del | documentaci
documentacion. convenio/ on legal
Memorandum
o Tarjeta
Jefel/a del Recibe instrucciones de La Acta 1 original
Departamento Persona Titular de la Direccion de | Constitutiva/ oficio,
Consultivo Asuntos Juridicos, crea expediente Poder/ Memorandu
y turna al Coordinador | Identificacion m o Tarjeta
Especializado de la Direcciéon de oficial/ y copias ,
Asuntos Juridicos para revisar y | Justificacion asi como
analizar la documentacion. de la copias de
necesidad del | documentaci
convenio/ on legal
Memorandum
o Tarjeta
Coordinador/a Recibe expediente y se cerciora Expediente Originales y
Especializado/a gque se encuentre toda la copias
documentacion.
e Si esta completa la
documentacion continua con la
actividad nimero 5,
e En caso contrario:
Solicita mediante memorandum o | Memorandum Original y
tarjeta informativa a la persona o Tarjeta copia
titular de la Direccién de la Unidad informativa
Administrativa, la documentacién
faltante.
Redacta proyecto de convenio, y | Proyecto de 1 Proyecto
turna a la Persona titular del Convenio de Convenio
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de Contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, derivado de los diversos procedimientos de adjudicacién; en el marco
| de la Ley de Adquisicion, Arrendamiento y Servicios del Sector Pablico Estatal y Municipal.

Responsable Actividad FULUELD( Tantos
| Documento

Jefe/a del Instruye Coordlnador/a Convenio 1 Onglnal
Departamento Espemahzado/a para que imprima
Consultivo un ejemplar del convenio final.
Coordinador/a 7 Realiza memorandum o tarjeta | Memorandum 1 Original
Especializado/a informativa para la devoluciéon del / Tarjeta
proyecto de convenio, turna a la Informativa
Persona Titular de la Direccion de
Asuntos Juridicos para

autorizacion y firma y este lo
notifica a la Unidad Administrativa.

8 | Integra expediente con el proyecto Expediente 1 Original y
de convenio con la documentacion 1 copia de
legal soporte y archiva. documentaci
Termina procedimiento. on legal

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de Convenios de colaboracion, con

Instituciones Publicas y Privadas.

Director/a de Asuntos Juridicos Jefe/a del Departamento Coordinador/a
Consultivo Especializado/a
Inicio

v 1 3
Recibe memorandum o Tarjeta infamativa » Recibe expediente y se
junto con Acta Constitutiva, Poder del cerciora que se encuentre
representante legal, y justificacion de la toda la documentacion.
necesidad del convenio y gira -
instrucciones a la Persona titular del Expediente

Departamento Consultivo, para revisar y
analizar la documentacion.

Acta Consultiva
N

Poder ¢ Esta completa la

- documentacion?
Identificacion Oficial
I
Justificacion de la necesidad del Convenio
-] 4
Memorandum o Tarjeta Solicita mediante memorandum
- o tarjeta informativa a la
l persona titular de la Direccion
2 de la Unidad Administrativa, la
Recibe instrucciones de La Persona Titular documentacion faltante.
de la Direccién de Asuntos Juridicos, crea Memorandum
expediente 'y turna al Coordinador -
Especializado de la Direccion de Asuntos Tarjeta Informativa
Juridicos para revisar y analizar la
documentacion.
5
Acta Consultiva Redacta proyecto de convenio,
?//—/ y turna a la Persona titular del
oaer » Departamento Consultivo, para
J « . .
Identificacion Oficial revision y visto bueno.
\/ .
o . . Proyecto de Convenio
Justificacion de la necesidad del Convenio y

R
Memorandum o Tarjeta \—{ﬁ
-
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de Convenios de colaboracién, con Instituciones

Pudblicas y Privadas.

Director/a de la de Asuntos Jefe/a del Departamento Consultivo Coordinador/a Especializado/a
Juridicos

6 7
Instruye al Coordinador Realiza memorandum o tarjeta
Especializado para que » informativa para la devolucion del
imprimaun ejemplar del proyecto de convenio, turna a la
convenio final. Persona Titular de la Direccién de
Proyecto de Convenio Asuntos Juridicos para
autorizacion y firma y este lo
——— notifica a la Unidad Administrativa.
Memorandum
I
Tarjeta Informativa

8

Integra expediente con el proyecto
de convenio con la
documentacion legal soporte y
archiva.

Expediente

Fin
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Gobernacién SECRETARIA DE GOBERNAGION
i DIRECCION DE ASUNTOS JURIICOS
|
FORMATO DE REGEPGION DE DOCUMENTOS
(?)RECEFCION DOCUMENTO: (3) DOCUMENTO: OFICIO
{4) ASUNTO: (5) TURNADO A: GERARDO
ATENCION:
CONOCIMIENTO :
(6) FECHA Y FIRMA RECIBIDO:
ATENCION:

1)

FORM.328/SEGOBMA 12124
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para elaborar y emitir Opiniones Juridicas que requieran las
Unidades Administrativas de la Secretaria, asi como las Dependencias y
Entidades del Gobierno Municipal de Puebla que asi lo soliciten, en el

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

ambito de su competencia.

Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Administraciébn que lo soliciten, asi como aquellas Dependencias y
Entidades que lo requieran, con estricto apego a derecho, para resolver las
consultas juridicas que formulen las personas titulares de las Unidades
Administrativas sobre la aplicacion e interpretacién de normas juridicas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Municipio de
Puebla, articulos 15, 16 fracciones | y Il y 17 fraccién I.

1. Se emitiran Opiniones Juridicas que incidan en las funciones de las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Administracion
gue lo soliciten; asi como Dependencias que lo requieran, en el &mbito
de su competencia.

2. La solicitud sera por oficio, memorandum o en forma personal dirigida a
la Persona Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos, acompafiando
aquellos documentos necesarios para la opinién respectiva.

3. La opiniéon juridica elaborada, serd remitida a las Unidades
Administrativas o Dependencias que lo solicite, por medio de oficio o
memorandum.

4. La Persona titular del Departamento Consultivo llevara un registro de las

opiniones realizadas, a fin de informar a la Persona Titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos la relacion de las mismas.

5 dias habiles.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripciéon del Procedimiento: Para elaborar y emitir Opiniones Juridicas que requieran las

Unidades Administrativas de la Secretaria, asi como las Dependencias y Entidades del Gobierno
Municipal de Puebla que asi lo soliciten, en el @mbito de su competencia.

Director/a de
Asuntos Juridicos

Jefe/a del
Departamento
Consultivo

Coordinador/a
Técnico/a

Jefela
Departamento
Consultivo

Director/a de
Asuntos Juridicos

Coordinador/a
Técnico/a

Recibe oficio, memorandum o
tarjeta informativa, asi como
documentacibn anexa y gira
instrucciones a la Persona titular
del Departamento Consultivo, para
gue emita su opinién juridica a la
solicitud requerida.
Recibe = memorandum, tarjeta
informativa u oficio, asi como
documentacibn anexa y gira
instrucciones al Coordinador del
DAJ, para revisar y analizar dicha
documentacién y realice proyecto
de opinidn juridica.
Recibe instrucciones redactar
proyecto de opinién juridica,
posteriormente se lo remite a la
Persona titular del Departamento
Consultivo.
Recibe proyecto de opinion juridica
y lo revisa para validarlo con su
rabrica:
e Si hay observaciones regresa
a la actividad nimero 3,
e En caso contrario:
Remite proyecto de Opinién
juridica a la Persona Titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos
Asuntos Juridicos, para su firma.
Recibe proyecto de opinién
juridica, firma y turna al Analista
Consultivo A para que remita a las
Unidades  Administrativas  de
SEGOM, Dependencias y
Entidades solicitante.

Remite y archiva acuse de opinion
juridica vy en su caso
documentacion que sirvio de base.
Termina procedimiento.

Responsable No. Actividad FULUELD( Tantos
Documento

Oficio/
Memorandum
o tarjeta
informativa/
Documentaci
on

Oficio/
Memorandum
o tarjeta
informativa/
Documentaci
on

Proyecto de
opinion
juridica

Proyecto de
Opinién
juridica

Proyecto de
Opinién
juridica

Proyecto de
Opinién
juridica

Opinién
juridica

1 Original y
€n su caso
copias de

documentaci
6n anexa

1 Original y
en su caso
copias de

documentaci
6n anexa

1 original

1 Original

1 Original

1 Original

1 copia
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Diagrama de flujo del Para elaborar y emitir Opiniones Juridicas que requieran las Unidades
Administrativas de la Secretaria, asi como las Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal de

Puebla que asi lo soliciten, en el &mbito de su competencia.

Director/a de Asuntos Juridicos Jefe/a del Departamento Coordinador/a Técnico/a
Consultivo

Inicio

v 1
Recibe oficio, memorandum o tarjeta

4

Recibe proyecto de opinion

informativa, asi como documentacion
anexa y gira instrucciones a la Persona
titular del Departamento Consultivo,
para que emita su opinién juridica a la
solicitud requerida.

Oficio
e
Memorandum o Tarjeta Informativa

Documentacion

\Jj//lz

Recibe memorandum, tarjeta informativa
u oficio, asi como documentacion anexa y
gira instrucciones al Coordinador del DAJ,
para revisar 'y  analizar dicha
documentacion y realice proyecto de
opinion juridica.

Oficio
e
Memorandum o Tarjeta Informativa

e
Documentacién

\JT//?

Recibe instrucciones redactar proyecto de
opinion juridica, posteriormente se lo
remite a la Persona titular del
Departamento Consultivo.

A

\ 4

juridica y lo revisa para validarlo
con su rabrica.

Proyecto de Opinion Juridica

¢Hay
observaciones?

Remite proyecto de Opinion juridica
a la Persona Titular de la Direccion
de Asuntos Juridicos Asuntos
Juridicos, para su firma.

Proyecto de Opinion Juridica
-

v 6

Recibe proyecto de opinion juridica,
firma y turna al Analista Consultivo A
para que remita a las Unidades
Administrativas de SEGOM,
Dependencias y Entidades solicitante.

Proyecto de Opinion Juridica

Proyecto de Opinion Juridica
=

Fin
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V. DEPARTAMENTO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO

Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Procedimiento para la Legalizacion mediante la firma del Presidente/a
Municipal y del Jefe/a de Departamento de La Junta Municipal de

Reclutamiento, en la expedicion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Lograr que todos los jévenes obtengan la Cartilla de Servicio Militar Nacional
a fin de que cumplan con sus obligaciones militares.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 5 parrafo
2y 3.

Ley del Servicio Militar, articulos 1, 4, 34, 38, 42, 49.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar, articulos 1, 2, 3, 4, 11, 16, 17y
20.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Municipio de
Puebla, articulos 15, 16 fraccion XXI y 18 fracciones | y VI.

1. La atencion a los ciudadanos para la inscripcion al Servicio Militar
Nacional sera gratuita; brindandose el servicio de lunes a jueves de 09:00
a 12:00 horas para aquellos que ya cuenten con ficha requisitoria.

2. La ficha requisitoria Unica, para iniciar los tramites ante la Junta
Municipal de Reclutamiento, podra obtenerse via internet a través de la
pagina del H. Ayuntamiento de Puebla
www.pueblacapital.gob.mx/servicios en linea, en donde se deberan llenar
los campos solicitados e imprimir ficha de registro.

3.  Unavez llenada la ficha de registro aparecera mes y dia en el que se
debera acudir a la Junta Municipal de Reclutamiento para realizar los
tramites correspondientes a la Cartilla Militar.

4. Aquellos que acudan directamente a la Junta Municipal de
Reclutamiento para iniciar su trdmite seran atendidos de forma gratuita;
en un horario de 09:00 a 13:00 horas, exclusivamente los dias viernes
hébiles.

5. El Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento entregara a
los conscriptos una ficha con los requisitos establecidos por la 25/a Zona
Militar y que deberan ser presentados por los mismos:

a) Acta de nacimiento original (extracto de nacimiento por el Registro

Civil) y copia simple.
SECRETARIA DE GOBERNACION
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6.

b) Copia de la CURP al 150% del tamafio digital.

c) 4 fotografias de frente a color o blanco y negro con las siguientes
caracteristicas:

3.5 centimetros de ancho.

4.5 centimetros de largo.

Fondo blanco con suficiente luz, en papel mate sin brillo.
Sin partes obscuras

21 mm. desde el nacimiento normal del cabello a la barbilla.
Camisa o playera blanca

Bigote recortado a la comisura de los labios con el borde del
labio superior visible

e Sin patillas

e Orejas visibles

e Sinlentes

e Sin corbata

e Corte de cabello tipo casquete corto
[ J

Comprobante de domiciliario reciente (luz, predial o agua)

El Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento, solicitara
acta de nacimiento expedida por el Registro Civil con una fecha no mayor
a siete afios a la presentacion de la misma para realizar su inscripcion; ya
gue, en caso contrario, debera el conscripto solicitar la expedicion de una
copia certificada reciente.

Las inscripciones comenzaran en el mes de enero y concluiran en el
ultimo dia habil de la primera quincena del mes de octubre de cada afio,
en base a los lineamientos de la 25/a Zona Militar.

El Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento, reportara a
la 25/a Zona Militar de forma mensual, el nimero de conscriptos
registrados; y al finalizar el periodo de inscripcion, remitira legajo impreso
relativo a la informacion total de conscriptos registrados en el afio.

El Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento gestionara
por conducto de la Secretaria de Gobernacién, la publicacién en los
medios de comunicacion de mayor circulacibn en el Municipio, la
convocatoria mediante la cual se informa el lugar, fecha (dia, mes y afio) y
horario del sorteo de conscriptos para cumplir con sus obligaciones
militares.

10. Los conscriptos deberan acudir con posterioridad al sorteo en la fecha

gue les indique la Junta Municipal de Reclutamiento, a las oficinas de esta
dependencia para sellar sus cartillas con el resultado obtenido en aquel.
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11. Independientemente de que el resultado sea bola blanca o bola negra,
el conscripto atendera los informes en medios de comunicacion que la
25/a Zona Militar publigue en dias posteriores para el efecto de dar
continuidad al trdmite que permita la liberacion de la cartilla.

12. La Cartilla esta conformada por cuatro documentos (original, hoja azul
de datos original, duplicado de cartilla y triplicado de cartilla). En los casos
gue exista mayor demanda la atencion se proporcionard a todos los
jévenes que se encuentren formados y en espera de ser atendidos con
posterioridad al horario sefialado

Tiempo Promedio de 2 meses
Gestion: '
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Descripcion del Procedimiento: Para la legalizaciéon mediante la firma de la Persona Titular de
la Presidencia Municipal y la Persona Titular del Departamento de la Junta Municipal de
| Reclutamiento, de la expedicion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Responsable Actividad FULUELD( Tantos
| Documento

Jefe/a del Entrega flcha al ciudadano que Ficha Onglnal
Departamento de la enlista los requisitos a cubrir para
Junta Municipal de el servicio de la expedicion de la
Reclutamiento Cartilla; en el dia y hora
respectiva.
Conscripto 2 Recibe la ficha, recabando los Ficha Original
documentos necesarios.
3 | Presenta con la ficha entregada Ficha/ 2 Originales
previamente, y los documentos en | Documentos y Copias

la fecha respectiva ante el
Departamento de la Junta
Municipal de Reclutamiento.

Jefela del 4 Recibe la documentacion del Documentos Original y
Departamento de la conscripto, y valida la misma. Copia
Junta Municipal de e Si la documentacion no esta

Reclutamiento completa, regresa a la

actividad No. 2,

e En caso contrario:

5 | Elabora la cartilla no liberada que Cartilla no Original
contiene los datos proporcionados liberada
por el conscripto y le pide observar
en el monitor la captura de los

mMismos.
6 | Solicita al conscripto corroborar la Cartilla no Original
informacion contenida en la cartilla liberada

no liberada, tanto al momento de
captura, como después de la

misma.
Conscripto 7 | Recibe momentaneamente la Cartilla no Original
cartilla no liberada. liberada

e Sji los datos son correctos
continua en la actividad No. 9,
e En caso contrario:
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Descripcion del Procedimiento: Para la legalizaciéon mediante la firma de la Persona Titular de

la Presidencia Municipal y la Persona Titular del Departamento de la Junta Municipal de
Reclutamiento, de la expedicion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Responsable Actividad FULUELD( Tantos
| Documento

Conscripto Hace deI conocimiento a
Persona titular del Departamento
de la Junta Municipal de
¢ Reclutamiento para que realice
las correcciones
correspondientes regresa a
actividad 5.
e En caso contrario
9 | Firma en cada uno de los| Documentos Originales
documentos: original, hoja azul de
datos original, duplicado de catrtilla
y triplicado de cartilla y entrega a
la Persona titular del
Departamento de la Junta
Municipal de Reclutamiento.
Jefe/a del 10 | Pega las cuatro fotografias en N/A N/A
Departamento de la cartilla, hoja azul de datos original,
Junta Municipal de duplicado, y triplicado.
Reclutamiento
11 | Imprime la huella digital del pulgar N/A N/A
derecho del conscripto en el juego
de documentos.
12 | Informa al conscripto la fecha en N/A N/A
gue deberd recoger la cartilla no
liberada.
13 | Firma cada una de las cartillas no | Hoja de datos Originales
liberadas, duplicados de cartilla y original
triplicado de las mismas para su blanca,
validacion. duplicado
azul,
triplicado
amarilla
14 | Envia debidamente empaquetado cartillas no Originales
y foliado, el conjunto de cartillas al liberadas
Presidente Municipal para firma
del mismo.
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Descripcion del Procedimiento: Para la legalizaciéon mediante la firma de la Persona Titular de
la Presidencia Municipal y la Persona Titular del Departamento de la Junta Municipal de
Reclutamiento, de la expedicion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Responsable Actividad FULUELD( Tantos
| Documento

Oficina de la ReC|be paquete de cartillas no cartillas no Orlglnales
Presidencia liberadas, procediendo a la firma liberadas
de Cada una.
16 | Devuelve mediante oficio, paquete Oficio/ Originales y
de cartillas no liberadas cartillas no copia
debidamente firmadas a La liberadas

Persona titular del Departamento
de la Junta Municipal de
Reclutamiento.

Jefe/a del 17 | Recibe de presidencia el paquete Cartilla no Original
Departamento de la de cartillas no liberadas liberada
Junta Municipal de debidamente firmadas y entrega la
Reclutamiento cartilla no liberada al conscripto y

le informa que debe estar
pendiente del dia, fecha, hora y
lugar en que se llevara a cabo el
sorteo en el mes respectivo.

18 | Remite mediante legajo impreso Legajo Original y
de registros a la 25/a Zona Militar, copia
el nimero de cartillas solicitadas
por los conscriptos y firmadas
tanto por la Persona titular del
Departamento, como por el
Presidente/a Municipal en el
periodo de inscripcion sefalado
por la SEDENA.

XXV Zona Militar 19 @ Recibe Legajo de registros, Legajo Original
continda con tramite propio.

Termina procedimiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la legalizacion mediante la firma del Presidente/a Municipal y del Jefe/a de
Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento, en la expedicion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Jefela de Departamento Coordinador/a Especializado/a Analista A
del Departamento
Inicio 5

Elabora la cartilla no liberada que
contiene los datos proporcionados por

Entrega ficha al ciudadano que - el cqnscripto y le pide obs_ervar en el
enlista los requisitos a cubrir para el monitor la captura de los mismos.

servicio de la expedicién de la Cartilla no liberada
Cartilla; en el dia y hora respectiva.

+ 6

Ficha . .
Solicita al conscripto corroborar la
\/I//ﬁZ informacién contenida en la cartilla no
liberada, tanto al momento de captura,

Recibe la ficha, . recabando como después de la misma.
los documentos necesarios. i .

1

A\ 4

v

Cartilla no liberada

Ficha
I
7

} : -

] Recibe momentaneamente
Pres_enta con la ficha entregada cartilla no liberada.
previamente, y los documentos en la
fecha respectiva ante el
Departamento de la Junta Municipal
de Reclutamiento.

Cartilla no liberada

Ficha
D\—t/ﬁ ¢Los datos son
ocumentos correctos?

T

Recibe la documentacion del
conscripto, y valida la misma.

Hace del conocimiento a la Persona
Documentos titular del Departamento de la Junta
Municipal de reclutamiento.

Si

¢La documentacion
estiq completa?

¢Realiza
Correcciones?

No
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la legalizacion mediante la firma de la Persona Titular de la
Presidencia Municipal y la Persona Titular del Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento, de
la expedicién de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Jefe/a de Departamento CoRE ol 25 SEeli el Analista A
del Departamento
¢ 14

9 . .

) Envia debidamente empaquetado vy
Firma en cada uno de los documentos: foliado, el conjunto de cartillas al
original, hoja azul de datos original, Presidente Municipal para firma del
duplicado de cartilla y triplicado de mismo.
cartilla y entrega a la Persona titular del . .

Departamento de la JuntaMunicipal de Cartillas no liberadas
Reclutamiento. - O
Documentos ¢ 15
\—T/ﬁ Recibe paquete de cartillas no
10 liberadas, procediendo a la firma de
Pega las cuatro fotografias en cartilla, Cada una.
hp]g azul de datos original, duplicado, y Cartillas no liberadas
triplicado.
! i e
Imprime la huella digital del pulgar Devuelve mediante oficio, paquete de
derecho del conscripto en el juego de cartilas no liberadas debidamente
documentos. firmadas a La Persona titular del
Departamento de la Junta Municipal de
l 12 Reclutamiento.
Informa al conscripto la fecha en que Oficio
debera recogerf cartilla no liberada. Cartillas no liberadas
13 - @O

. . ¢ 17
Firma cada una de las cartillas no

liberadas, duplicados de cartilla y Recibe de presidencia el paquete de
triplicado de las mismas para su cartilas no liberadas debidamente
validacion. firmadas y entrega la cartilla no liberada
] o al conscripto y le informa que debe
Hoja de Datos Original Blanca estar pendiente del dia, fecha, hora y
e———— e lugar en que se llevara a cabo el sorteo

Duplicado Azul en el mes respectivo.

\/—/ . .

- \—T/—/
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la legalizacion mediante la firma de la Persona Titular de la
Presidencia Municipal y la Persona Titular del Departamento de la Junta Municipal de

Reclutamiento, de la expedicion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Jefe/a de Departamento Coenelizplens Sapeerlzasles Analista A
del Departamento
18

Remite mediante legajo impreso de
registros a la 25/a Zona Militar, el nimero
de cartillas solicitadas por los conscriptos y
firmadas tanto por la Persona titular del
Departamento, como por el Presidente/a
Municipal en el periodo de inscripcion
sefialado por la SEDENA.

Legajo
l 19

Recibe Legajo de registros,
continGia con tramite propio.

Legajo
-

Fin
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Procedimiento para otorgar nimero de Matricula a conscriptos que hayan

Nombre del

Procedimiento: realizado su tramite de Cartilla en el Municipio.

Objetivo: Establecer las politicas para la otorgar nUmero de Matricula a los conscriptos
que hayan realizado su tramite de Cartilla en el Municipio y deseen realizar
una reposicion ante la 25/a Zona Militar por robo o extravio a fin de
nuevamente obtener de nuevo su Cartilla del Servicio Militar Nacional

Fundamento Legal: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 5 parrafo 4.
Ley del Servicio Militar articulos 1, 4, 5, 11y 13.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar articulos 1, 4, 5, 11y 13.

Ley Organica Municipal articulo 91 fracciones | y Il.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion Municipal articulos 15,
16 fraccion XXl y 18 fracciones | y VI.

Procedimiento sistematico de operar para ser empleado durante las fases de
alistamiento y sorteo, asi como para el funcionamiento de las Juntas
Municipales de Reclutamiento en actividades relativas al Sistema Militar
Nacional apartados VIl inciso | y VIl Inciso 1.

Politicas de 1. El conscripto elaborara una solicitud de niumero de matricula, el ejemplo
Operacion: se encontrard en la péagina oficial www.pueblacapital.gob.mx. La cual
deberd llenar con sus datos, imprimir y firmar.

2. Los Requisitos se deberan entregar en la Junta Municipal de
Reclutamiento y son:
e Solicitud de Numero de Matricula del S.M.N. Original y copia.
¢ Copia de ldentificacion oficial con fotografia.

3. Recibir, revisar y validar los documentos que se hayan recibido en la
Junta Municipal de Reclutamiento.

4. Dicho tramite se realizara los viernes en un horario de 10:00 a 16:00
horas; se integrara un expediente con los documentos del solicitante.

5. Se realizarad la busqueda del conscripto en el Sistema REMI y en los
Libros de Registro que obran en el archivo de la Junta Municipal de
Reclutamiento.

6. Una vez que se haya encontrado el registro del solicitante, se anotara el

Numero de Matricula en el original y copia de la solicitud que haya
entregado a la Junta Municipal de Reclutamiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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7. Se asentara el tramite en el concentrado de Solicitudes de NUmero de
Matricula.

8. Se entregara la copia de la solicitud de Numero de Matricula al
conscripto.

9. El conscripto recibira su solicitud y continuara con su tramite en la Oficina
de Reclutamiento de Zona de la 25/a Zona Militar.

10. El original de la solicitud se archivard en la Carpeta de Solicitudes de
Numero de Matricula.

Tiempo Promedio 1 dia habil.

de Gestion:

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripciéon del Procedimiento: Para otorgar niumero de Matricula a conscriptos que hayan

realizado su tramite de Cartilla en el Municipio.

Responsable | No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Conscripto

Analista A

Conscripto

1

Realiza una solicitud de Numero de
Matricula. El ejemplo de la solicitud se
encontrardA en la pagina oficial
www.pueblacapital.qgob.mx; se presentara
en la Junta Municipal de Reclutamiento y
entregaréa los documentos requeridos.

Recibe, revisa y valida que los
documentos del solicitante, cumplan con
los requisitos solicitados.
e Si cumple con los requisitos,
continuara con la actividad nimero
3.
e en caso contrario se regresara a la
actividad 1.

Integra un  expediente los

documentos del solicitante.

con

Realiza la busqueda del conscripto en el
Sistema REMI y en los Libros de Registro
que obran en el archivo de la Junta
Municipal de Reclutamiento. Anotando el
Numero de Matricula en el original y
copia de la solicitud que haya entregado
a la Junta Municipal de Reclutamiento.

Asienta el tramite en el concentrado de
Solicitudes de Numero de Matricula,
entregando el numero de matricula al
conscripto y archivando el expediente.

Recibe la copia de la solicitud de Niumero
de Matricula y continuara con su tramite
en la Oficina de Reclutamiento de Zona
de la 25/a Zona Militar

Termina el Procedimiento.

Solicitud de
NUmero de
Matricula /
Identificacio
n oficial con
fotografia

Solicitud de
NUmero de
Matricula /
Identificacio
n oficial con
fotografia

Solicitud de
Numero de
Matricula/
Identificacio
n oficial con
fotografia

Sistema
REMI, Libros
de Registro,
Solicitud de
Numero de

Matricula

Concentr
ado de
Solicitude
s de
NUmero
de
Matricula

Solicitud de
NUmero de
Matricula

Original y
Copia

Original de
la solicitud y
copia de la
Identificacié
n

Original de
la solicitud y
copia de la
Identificacié
n

Original y
Copia

Archivo
digital

Copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para otorgar NUmero de Matricula a Conscriptos que

hayan realizado su tramite de Cartilla en el Municipio.

Inicio

1 4
Realiza una solicitud de Nimero de Matricula. El Realiza la busqueda del conscripto en
ejemplo de la solicitud se encontrara en la pagina el Sistema REMI y en los Libros de

v

en la Junta Municipal de Reclutamiento y Junta Municipal de Reclutamiento.
entregara los documentos requeridos. Anotando el Numero de Matricula en el
original y copia de la solicitud que haya
entregado a la Junta Municipal de
Reclutamiento.

oficial www.pueblacapital.gob.mx; se presentara @ Registro que obran en el archivo de la

Solicitud de Numero de Matricula
e
Identificacion oficial con fotografia

\—j///—/ Sistema REMI
5 R

Libros de Registro

Recibe, revisa y valida que los documentos del -
licitan mplan con los requisi lici . . , .
solicitante, cumplan con los requisitos solicitados Solicitud de Numero de Matricula

T

Se asienta el trdmite en el concentrado
de Solicitudes de Nimero de Matricula,
entregando el niumero de matricula al

Solicitud de Nimero de Matricula

Identificacion oficial con fotografia

conscripto y archivando el expediente.
¢ Cumple con
los requisitos? Concentrado de Solicitudes de nimero
de Matricula
: I
Integra un expediente con los Recibe la copia de la solicitud de
documentos del solicitante. Numero de Matricula y continuara con

. B . su tramite en la Oficina de
Solicitud de Nimero de Matricula Reclutamiento de Zona de la 25/a Zona
—_— Militar.

Identificacion oficial con fotografia

-

Solicitud de Nimero de Matricula
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la emisién de la Convocatoria para el alistamiento del

Servicio Militar Nacional de la Clase correspondiente y Remisos.

Objetivo: Establecer el periodo, requisitos y procedimiento que estara estipulado para
la atencion a los jovenes en edad militar que solicitardn su alistamiento en el
Servicio Militar Nacional de la Clase correspondiente y Remisos y con ello
los jévenes puedan iniciar el procedimiento para la obtencién de su cartilla y
cumplir con la Ley del Servicio Militar Nacional.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 5 parrafo.
Ley del Servicio Militar, articulos 1, 4, 5, 11, 13, 34, 38, 42, 44y 49.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar articulos 1, 2, 3, 4, 11, 16, 17, 153
y 199.

Ley Organica Municipal articulo 91 fracciones | y Il.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion Municipal articulos 15,
16 fraccién XXl y 18 fracciones |, VI y VII.

Procedimiento sistematico de operar para ser empleado durante las fases
de alistamiento y sorteo, asi como para el funcionamiento de las Juntas
Municipales de Reclutamiento en actividades relativas al Sistema Militar
Nacional apartado V de Generalidades incisos A, By F.

Politicas de 1. La Persona titular del Departamento de la Junta Municipal de
Operacion: Reclutamiento, elaborara la propuesta de Convocatoria para el
alistamiento de la Clase correspondiente y Remisos y remitird para el
visto bueno de la Direccion de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Gobernacion y de la Direccién de Medios Digitales de la Coordinacion
General de Comunicacion Social del Ayuntamiento de Puebla.

2. La Persona titular de la Direccidon Asuntos Juridicos dara el visto bueno
juridico o realizara las correcciones que se consideren necesarias, una
vez que se encuentre aprobada la Convocatoria, se remitira a la
Direccion de Medios Digitales de la Coordinacion General de
Comunicacién Social del Ayuntamiento de Puebla, para el visto bueno
sobre la imagen y disefio de la misma.

3. La Persona titular de la Direccion de Medios Digitales, dara el visto
bueno sobre la imagen y disefio de la Convocatoria, o realizar los
cambios que se consideren necesarios y enviara la autorizacion de la
imagen a la Direccion de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Gobernacion Municipal.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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4.

10.

11.

12.

13.

La Persona titular de la Direccion de Asuntos Juridicos remitira la
Convocatoria a la Persona titular de la Secretaria de Gobernacion
Municipal para su rabrica.

La Persona titular de la Secretaria de Gobernacion, rubricara la
Convocatoria y la enviara a la Secretaria del Ayuntamiento para recabar
la firma de persona Titular.

La Persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, rubricard la
Convocatoria, posteriormente la remitird a la Secretaria de Gobernacion
Municipal.

La Persona Titula de la Direccion de Asuntos Juridicos, elaborara el
Expediente para Solicitar la Firma Presidencial y lo remitird a la
Consejeria Juridica debidamente firmado y sellado por la o el Titular de
la Secretaria de Gobernacion, junto con la Convocatoria.

El Presidente rubricara la Convocatoria.

La Consejeria Juridica remitira la Convocatoria a la Persona titular de la
Secretaria de Gobernacion.

La Persona Titular de la Secretaria de Gobernacion turnara la
Convocatoria a la Direccién de Asuntos Juridicos para continuar con lo
correspondiente.

La Persona Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos solicitard a la
Direccibn de Medios Digitales de la Coordinacion General de
Comunicacion Social, la publicacién de la Convocatoria en la pégina
oficial de internet del Ayuntamiento de Puebla y en las redes sociales
con las que se cuente.

La Persona titular del Departamento de la Junta Municipal de
Reclutamiento, elaborara el calendario del periodo que comprendera el
alistamiento de la Clase correspondiente y Remisos (dias habiles
comprendidos entre el inicio del alistamiento y el dltimo dia habil de la
primera quincena de Octubre del afio corriente), se estableceran los
horarios y cantidad de citas en el Sistema REMI que estaran habilitados
por dia; elaborara un documento con los requisitos que deberan
aparecer en la Ficha de Cita que obtendran los conscriptos al registrarse
en el Sistema REMI. Todo lo anterior sera remitido a la Direccion de
Asuntos Juridicos para su tramite.

La Persona Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos remitira el
calendario con las fechas y horarios de atencion, la cantidad de citas
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habilitadas por dia y los requisitos para la ficha de datos a la Direccion
de Gobierno Electrénico, para su tramite.

14. La Persona Titular de la Direccion de Gobierno electrénico, habilitara en
el sistema REMI, la cantidad de citas en los horarios y fechas indicadas
para el alistamiento de la Clase correspondiente y Remisos e informara
a la Direccion de Asuntos Juridicos cuando dicho trdmite se haya
concluido.

15. La Persona Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos solicitara a la
Direccién de Informacién la realizacion de una rueda de prensa y
carrusel de medios para la difusion de la Convocatoria del alistamiento
para el Servicio Militar Nacional de la Clase correspondiente y Remisos.

16. La Persona Titular de la Direccion de Informacion, convocara a los
medios de comunicacion y al Presidente Municipal, o la Titular de la
Secretaria de Gobernacion y a la Persona Titular del Departamento de la
Junta Municipal de Reclutamiento, para que se lleve a cabo la rueda de
prensa y el carrusel de medios.

Tlem_p,o .Promedlo de 5 dias habiles.
Gestion:

SECRETARIA DE GOBERNACION n
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Descripcion del Procedimiento: Para la Convocatoria para el alistamiento de la Clase

correspondiente y Remisos.

Responsable Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Elabora la propuesta

Convocatoria para el allstamlento
de la Clase correspondiente y
Remisos y remitir para el visto

Jefe/a del . .
bueno de la Direccién de Asuntos , -
Departamento de la o : Convocatoria Original y
s 1 | Juridicos de la Secretaria de .
Junta Municipal de y Memorando copia

. Gobernacion y de la Direccion de
Reclutamiento

Medios Digitales de la
Coordinacion General de
Comunicacion Social del

Ayuntamiento de Puebla.

Dar el visto bueno juridico o
realizar las correcciones que se
consideren necesarias, una vez
gque se encuentre aprobada la
Convocatoria, se remitira a la

2 Direccién de Medios Digitales de la
Coordinacién General de
Comunicacién Social del
Ayuntamiento de Puebla, para el
visto bueno sobre la imagen y
disefio de la misma.

Dar el visto bueno sobre la imagen

y disefio de la Convocatoria, 0

realizar los cambios que se
Director/a de consideren necesarios y enviara la | Convocatoria Original y
Medios Digitales autorizacion de la imagen a la y oficio copia

Direccién de Asuntos Juridicos de

la Secretaria de Gobernacién

Municipal.

Recibe la Convocatoria con el visto
bueno de la Direccién de Medios
Digitales de la Coordinacion :

. ., ; Convocatoria,
General de Comunicacion Social

Director/a de 4 | del Ayuntamiento de Puebla, se Memorando y Original y

Director/a de
Asuntos Juridicos

Convocatoria Original y
y oficio copia

Asuntos Juridicos , . Expediente copia
remite la Convocatoria a la !
. . de Firma
persona Titular de la Secretaria de
Gobernacion Municipal para su
rubrica.
Titular de la 5 | Rubrica la Convocatoria y enviarla | Convocatoria Original y
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Descripcion del Procedimiento: Para la Convocatoria para el alistamiento de la Clase
correspondiente y Remisos.

Responsable \[o} Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Secretaria de
Gobernacion
Municipal

Titular de la
Secretaria del 6
Ayuntamiento

Director/a de

Asuntos Juridicos 7
Titular de la
Presidencia 8

Municipal

Consejeria Juridica 9

Titular de la
Secretaria de
Gobernacion

Municipal

10

Director/a de

Asuntos Juridicos 11

Jefel/a del

Departamento de la 12

a la Secretaria del Ayuntamiento

para recabar la firma de del
Presidente.
Rubrica la Convocatoria,

remitirla a la
Gobernacion

posteriormente
Secretaria de
Municipal.

Recibe la Convocatoria rubricada
por la Persona Titular de la
Secretaria  del  Ayuntamiento,
elaborar el Expediente para
Solicitar la Firma Presidencial y
remitirlo a la Consejeria Juridica
debidamente firmado y sellado por
la Persona Titular de la Secretaria
de Gobernacion, junto con la
Convocatoria.

Rubrica la Convocatoria.

Remite la Convocatoria a la
Persona Titular de la Secretaria de
Gobernacion.

Recibe la Convocatoria rubricada
por el Presidente Municipal, se
turna a la Direccion de Asuntos
Juridicos para continuar con lo
correspondiente.

Solicita a la Direccion de Medios
Digitales de Ila Coordinacién
General de Comunicacion Social,
la publicacién de la Convocatoria
en la pagina oficial de internet del
Ayuntamiento de Puebla y en las
redes sociales con las que se
cuente.

Elabora el calendario del periodo
gue comprendera el alistamiento

y Oficio

Convocatoria
y Oficio

Convocatoria
y Expediente
de Firma

Convocatoria

Oficioy
Convocatoria

Convocatoria

y
Memorandum

Convocatoria
sin firmas en
digital y oficio

Calendario,
requisitos y

copia

Original y
copia

Originales y
copias

Original

Original y

copia

Original

Original y
copia

Original y
copia
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Descripcion del Procedimiento: Para la Convocatoria para el alistamiento de la Clase
correspondiente y Remisos.

Responsable \[o} Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Junta Municipal de de la Clase correspondiente y | memorando

Reclutamiento Remisos (dias hébiles
comprendidos entre el inicio del
alistamiento y el Gltimo dia habil de
la primera quincena de octubre del
afo corriente), se estableceran los
horarios y cantidad de citas en el
Sistema REMI que estaran
habilitados por dia; elaborar un
documento con los requisitos que
deberan aparecer en la Ficha de
Cita que obtendran los conscriptos
al registrarse en el Sistema REMI.
Todo lo anterior sera remitido a la
Direccion de Asuntos Juridicos
para su tramite.

Remite el calendario con las
fechas y horarios de atencion, la
Director/a de 13 cantidad de citas habilitadas por
Asuntos Juridicos dia y los requisitos para la ficha de
datos a la Direccion de Gobierno

Electrénico, para su tramite.

Habilita en el sistema REMI, la
cantidad de citas en los horarios y
fechas indicadas para el
Director/a de alistamiento de la Clase
Gobierno 14 | correspondiente 'y Remisos e Oficio
Electrénico informa a la Persona Titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos
cuando dicho tramite se haya
concluido.

Solicita una vez que se cuente con
el Sistema REMI ya habilitado, a la
Persona Titular de la Direccion de
Informaciéon una vez que esta la
15 | realizacibn de wuna rueda de Oficio
prensa y carrusel de medios para
la difusién de la Convocatoria del
alistamiento para el Servicio Militar
Nacional de la Clase

SECRETARIA DE GOBERNACION

Calendario,
requisitos y
oficio

Original y
copia

Original y
copia

Director/a de
Asuntos Juridicos

Original y
copia
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Descripcion del Procedimiento: Para la Convocatoria para el alistamiento de la Clase

correspondiente y Remisos.

Responsable Actividad SOELD @ Tantos
| Documento

correspondlente y Remisos.

Convoca a los medios de
comunicacion y a la persona
Titular de la Presidencia Municipal,
a la Persona Titular de la
Secretaria de Gobernacion y a la
Director/a de Persona Titular de la Jefatura del . Original y
L, 16 Oficio .
Informacion Departamento de la Junta copia
Municipal de Reclutamiento, para
que se lleve a cabo la rueda de
prensay el carrusel de medios.

Termina el procedimiento

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Convocatoria para el Alistamiento de la Clase
Correspondiente y Remisos.

Jefe/a del Departamento de la Director/a de Asuntos Juridicos Titular de la Secretaria de

Junta Municipal de Reclutamiento

Gobernacién, Ayuntamiento

Inicio
1

Elabora la propuesta de Convocatoria para el
alistamiento de la Clase correspondiente y
Remisos y remitir para el visto bueno de la

y Presidencia

4

Recibe la Convocatoria con el visto bueno de
la Direccion de Medios Digitales de la
Coordinacion General de Comunicacion
Social del Ayuntamiento de Puebla, se remite

Direccion de Asuntos Juridicos de la Secretaria
de Gobernacion y de la Direccion de Medios
Digitales de la Coordinacion General de
Comunicacion Social del Ayuntamiento de
Puebla.

Convocatoria

I
Memorandum

\_/I///lz

Da el visto bueno juridico o realizar las
correcciones que se consideren necesarias, una
vez que se encuentre aprobada la Convocatoria,
se remitira a la Direccion de Medios Digitales de
la Coordinacion General de Comunicaciéon Social
del Ayuntamiento de Puebla, para el visto bueno
sobre la imagen y disefio de la misma.

Convocatoria

-
Oficio
I

| ;

Da el visto bueno sobre la imagen y disefio de la
Convocatoria, 0 realizar los cambios que se
consideren necesarios y enviara la autorizacion
de la imagen a la Direccion de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Gobernacién Municipal.

Convocatoria
R
Oficio
]

v

la Convocatoria a la persona Titular de la
Secretaria de Gobernacién Municipal para su
rabrica.

Convocatoria
I
Memorandum

e

Expediente de Firma

s

Rubrica la Convocatoria y enviarla a
la Secretaria del Ayuntamiento para
recabar la firma de del Presidente.

Convocatoria
-

Oficio
-

v 6

Rubrica la Convocatoria,
posteriormente  remitirla a la
Secretaria de Gobernacion
Municipal.

Convocatoria

Oficio

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Convocatoria para el Alistamiento de la Clase
Correspondiente y Remisos.

Jefe/a del Departamento de
la junta Municipal de Director/a de Asuntos Juridicos

Director/a de Medios Digitales

Reclutamiento

7

Recibe la Convocatoria rubricada por la Persona

el Expediente para Solicitar la Firma Presidencial y
remitilo a la Consejeria Juridica debidamente
firmado y sellado por la Persona Titular de la
Secretaria de Gobernacion, junto con la
Convocatoria.

Convocatoria

8
Rubrica la Convocatoria.
Convocatoria
-

| 0

Remite la Convocatoria a la Persona
Titular de la Secretaria de Gobernacion.

Oficio
o
Convocatoria

R —
v 10

Recibe la Convocatoria rubricada por el
Presidente Municipal, se turna a la
Direccion de Asuntos Juridicos para
continuar con lo correspondiente.

Convocatoria

I

Memorandum

-

11

Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, elaborar —>

Solicita a la Direccién de Medios Digitales de la
Coordinacién General de Comunicacion Social,
la publicacion de la Convocatoria en la pagina
oficial de internet del Ayuntamiento de Puebla y
en las redes sociales con las que se cuente.

Convocatoria sin firmas en digital

Oficio

v 12

Elabora el calendario del periodo que
comprendera el alistamiento de la Clase
correspondiente 'y Remisos (dias habiles
comprendidos entre el inicio del alistamiento y
el dltimo dia hébil de la primera quincena de
octubre del afio corriente), se estableceran los
horarios y cantidad de citas en el Sistema
REMI que estaran habilitados por dia; elaborar
un documento con los requisitos que deberan
aparecer en la Ficha de Cita que obtendran los
conscriptos al registrarse en el Sistema REMI.

Calendario
Requisitos

Memorandum

Todo lo anterior sera remitido a la Direccién de
Asuntos Juridicos para su tramite.

SECRETARIA DE GOBERNACION n
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Convocatoria para el Alistamiento de la Clase
Correspondiente y Remisos.

Jefe/a del Departamento de la Director/a de Asuntos Director/a de Medios Digitales
junta Municipal de Juridicos
Reclutamiento

13 16
Remite el calendario con las fechas y Convoca a los medios de comunicacion y
horarios de atencién, la cantidad de a la persona Titular de la Presidencia
citas habilitadas por dia y los requisitos Municipal, a la Persona Titular de la
para la ficha de datos a la Direccion de Secretaria de Gobernacién y a la Persona
Gobierno Electronico, para su tramite. —| Titular de la Jefatura del Departamento de
Calendario la Junta Municipal de Reclutamiento, para
gue se lleve a cabo la rueda de prensay el
\..—//—/ carrusel de medios.
Requisitos
— Oficios
Oficios

R —
¢ 14

Habilita en el sistema REMI, la cantidad
de citas en los horarios y fechas
indicadas para el alistamiento de la
Clase correspondiente y Remisos e
informa a la Persona Titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos cuando
dicho tramite se haya concluido.

Fin

Oficios
I

| 15

Solicita una vez que se cuente con el
Sistema REMI ya habilitado, a la
Persona Titular de la Direccion de
Informacién una vez que esta la
realizacion de una rueda de prensa y
carrusel de medios para la difusién de la
Convocatoria del alistamiento para el
Servicio Militar Nacional de la Clase
correspondiente y Remisos.

Oficios
-

SECRETARIA DE GOBERNACION
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IV. DEPARTAMENTO DE ATENCION JURIDICA A JUNTAS
AUXILIARES Y COLONIAS

Nombre del Elaboracién de la elaboracion de la convocatoria del Procedimiento de
Procedimiento: Renovacién de los Integrantes de las Juntas Auxiliares del Municipio de
Puebla.

Garantizar que la Convocatoria Procedimiento para la Renovacion de los
Objetivo: Integrantes de las Juntas Auxiliares del Municipio de Puebla, constituya
una forma democratica e inalienable de asegurar la libre expresion de las y
los ciudadanos con base en los principios de legalidad, igualdad,
imparcialidad, objetividad, y certeza juridica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 35
SU[eEInalcTa (e N M=Te-1H Fracciones | y I, 36 Fraccion Il y 115.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 20
Fracciones | y Il, 21 Fraccion .

Ley Organica Municipal, Articulos 188, 224, 225, 226 y 227.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 108, 109 y
110.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulo 19
fracciones I, II, I, 1V, V, VI.

1. Las Personas Titulares de las Juntas Auxiliares seran elegidos el cuarto

Politicas de domingo del mes de enero del afio que corresponda, por un periodo
Operacion: tres afios.

2. El disefio de la propuesta de convocatoria para la renovacion de los
Integrantes de las Juntas Auxiliares estara a cargo del Departamento
de Atencién Juridica a Juntas Auxiliares y Colonias en coordinacién con
la Unidad de Concertacién en Juntas Auxiliares y Atencién Vecinal.

3. El disefio de la convocatoria estard requisitado conforme a los
lineamientos legales vigentes relativos al proceso.

4. El Departamento de Atencion Juridica a Juntas Auxiliares y Colonias,
remitird la propuesta de la convocatoria a la persona titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos quien a su vez emitird un memorandum
a la Unidad de Concertacién en Juntas Auxiliar y Atencion Vecinal
quien la turnara a Cabildo Municipal, para que sea analizada,
comentada y si es necesario corregida, con la finalidad de que sea
aprobada en sesion de Cabildo.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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5. Durante la Sesién de Cabildo a la que se refiere el punto anterior
también se aprobara la Comisién Plebiscitaria, la cual serd la
encargada de la preparacion y desarrollo de la renovacién de las Juntas
Auxiliares, asi como de vigilar la correcta aplicacion de la convocatoria
y lo establecido en las leyes que regulan los procesos electorales,
estara integrada de la siguiente manera:

Un representante de la Persona Titular de la Presidencia Municipal.

Persona Titular del Regidor o Regidora integrante de la Comision de
Gobernacion y Justicia.

Persona Titular del Regidor o Regidora integrante de la Comision de
Participacién Ciudadana.

La Persona Titular de la Secretara de Gobernacion.

La Persona Titular de la Unidad de Concertacion en Juntas Auxiliares y
Atencién Vecinal de Gobernacién Municipal.

La persona Titular de la Secretaria Técnica de la Secretaria de
Gobernacion Municipal.

Los representantes debidamente acreditados de las planillas, quienes
tendran derecho a voz, pero no a voto.

6. El Cabildo Municipal, una vez que aprueba la convocatoria, la turna a la
Persona Titular de la Presidencia Municipal, para que en su calidad de
representante de la Comuna sea quien la signe.

7. Aungue la emision de la convocatoria es general para las diecisiete
juntas auxiliares, el que se efectué el Plebiscito en cada Junta Auxiliar
dependera de que existan las condiciones de gobernabilidad en la
comunidad.

8. Una vez publicada la Convocatoria, a la persona titular de la Secretaria
de Gobernacién a través de la Unidad de Concertacion en Juntas
Auxiliares y Atencion Vecinal, llevaran a cabo el proceso de eleccion.

Tiempo _P,r(?medIO 08 dias naturales.
de Gestion:

SECRETARIA DE GOBERNACION n
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Descripcion del Procedimiento: Para elaborar las bases de la Convocatoria del

Procedimiento para la Renovacién de los Integrantes de las Juntas Auxiliares del

Municipio de Puebla

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista A

Jefe/a del
Departamento
de Atencion
Juridica a
Juntas
Auxiliares y
colonias

Analista A

Jefe/a del
Departamento
de Atencién
Juridica a
Juntas
Auxiliares y
colonias

Recibe el Memorandum de
solicitud de elaboracion de
Convocatoria de la Direccion
de Asuntos Juridicos y sella
acuse de recibo.

Captura los datos del
Memorandum en archivo
electrénico y lo turna a la
Persona Titular del
Departamento de Atencion
Juridica a Juntas Auxiliares y
colonias

Recibe el Memorandum lo
revisa, analiza e indica
Analista A la procedencia
para su atencion y
seguimiento.

Recopila la informacion vy
documentacion relativa al
marco legal, politico y social
vigente en las 17 Juntas
Auxiliares del Municipio de
Puebla.

Realiza un andlisis y elabora
una sintesis para un mejor
manejo de la informacioén.

Elabora la propuesta de
Convocatoria del
Procedimiento para la

Renovacion de los Integrantes
de las Juntas Auxiliares del
Municipio de Puebla.

Memorandum Original y
Copia
Memorandum Original
Memorandum Original
Expediente Original
Expediente Original
N/A N/A

SECRETARIA DE GOBERNACION n
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Descripcion del Procedimiento: Para elaborar las bases de la Convocatoria del

Procedimiento para la Renovacién de los Integrantes de las Juntas Auxiliares del
| Municipio de Puebla.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
|  Documento

AnallstaA Elabora memorandum para el | Memorandum Orlglnal y
envio de la propuesta a la Copia
Persona  Titular de la
Direccion de Asuntos
Juridicos.
Jefe/a del 8 Verificar las bases de la N/A N/A
Departamento convocatoria.
de Atencioén e Sj existen observaciones
Juridica a al documento regresa a la
‘]l.J.ntaS actividad N°5.
Auxiliares y
colonias

e Si no requiere validacion
el documento, continua en
la actividad No 9

Analista A 9 Elabora la propuesta de | Memorandum Original y
memorandum para el envio Copia

de la Propuesta de
Convocatoria a la Unidad de
Concertacion en  Juntas
Auxiliares y Atencion Vecinal.

Termina el procedimiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Descripcion del Procedimiento: Diagrama de flujo para la elaboraciéon de la convocatoria del
procediiento de Renovacién de los Integrantes de las Juntas Auxiliares del Municipio de Puebla.

Jefe/a del Departamento de Atencion
Juridica a Juntas Auxiliares y
Colonias

Jefe/a del Departamento de
Atencién Juridica a Juntas

Jefe/a del Departamento de
Atencidn Juridica a Juntas

Auxiliares y Colonias
Analista A

Auxiliares y Colonias

A EIS WA

( Inicio )

v 1
Recibe el Memorandum de

Analista A

5

Realiza un analisis y elabora una
sintesis para un mejor manejo de la

A

solicitud de elaboracion de
Convocatoria y sella acuse
de recibo.

Memorandum

T,

Captura los datos del
Memorandum en archivo
electrénico y lo turna a la
Persona Titular del
Departamento de Atencién
Juridica a Juntas Auxiliares
y colonias.

Memorandum

I

Recibe el Memorandum lo
revisa, analiza e indica
Analista A la procedencia
para su atencibn vy
seguimiento.

Memorandum

I S

Recopila la informacion vy
documentacion relativa  al
marco legal, politico y social
vigente en las 17 Juntas
Auxiliares del Municipio de
Puebla.

informacién.
Expediente

e S
Elabora la propuesta de

Convocatoria del Procedimiento
para la Renovacion de los
Integrantes de las Juntas Auxiliares
del Municipio de Puebla.

v 7

Elabora memorandum para el envio
de la propuesta al Titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos.

Memorandum

e

Verificar las bases de la
convocatoria.

¢ Existen
Observaciones?

Si

No

v 9

Elabora la propuesta de memorandum
para el envio de la Propuesta de
Convocatoria a la Unidad de Concertacion

en Juntas Auxiliares y Atencion Vecinal.
Fin

Memorandum

-
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Nombre del Elaboracién de las bases de las Convocatorias del Procedimiento para el
Procedimiento: proceso de Renovacion de mesas directivas.

Objetivo: A través de la Convocatoria para el proceso de Renovacion de mesas
directivas de vecinos de los barrios, colonias, fraccionamientos y unidades
habitacionales del Municipio de Puebla, garantizar la cooperacion entre la
ciudadania y la autoridad municipal, con la finalidad de salvaguardar los
intereses de los vecinos, asi como apoyar el cumplimiento de los planes y
programas de desarrollo Municipal o bien la realizaciéon de obras y
acciones en beneficio de la colectividad.

Fundamento Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 112, 113,

Legal: 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 128,
129, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 138, 139, 140y 141.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulo 19
fracciones I, II, I, 1V, V, VI.

Politicas de 1. La Convocatoria atendera a todas aquellas personas interesadas en
Operacion: conformar o renovar la Mesa Directiva de Vecinos de los Barrios,
Colonias, Fraccionamientos 0 Unidades Habitacionales,
municipalizadas o reconocidas por el H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, con excepcion de aquellos que se constituyan bajo el régimen
de propiedad en condominio.

2. Posterior a la manifestacion de los vecinos por escrito, expresando su
deseo por participar como planilla para la conformacién o renovacion de
la Mesa Directiva de Vecinos, para asi dar seguimiento a lo establecido
en el Capitulo 7 del Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla,
se procedera a elaborar las bases de Convocatorias en coordinacion
con la Unidad de Concertacion en Juntas Auxiliares y Atencién Vecinal.

3. El disefio de las bases de Convocatorias estara requisitado conforme a
los lineamientos legales vigentes aplicables.

4. El Departamento de Atencién Juridica a Juntas Auxiliares y Colonias,
remitira las bases de Convocatorias a la persona Titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos quien a su vez emitira un
memorandum a la Unidad de Concertacién en Juntas Auxiliares y
Atencion Vecinal para su difusion y continuacion del tramite
correspondiente.

Tiempo _Ffrc?med'o 05 dias naturales.
de Gestion:

SECRETARIA DE GOBERNACION



Contigo y con ru
e pal

. p“eb!g/ cebemacisn  Fecha de elaboracion:

Manual de Procedimientos de la Direccién Asuntos Juridicos

Descripcion del

Registro: PCCR2124/RMP/SG/DAJ/035/30012023

30/01/2023

NUmero de Revision:

01

Procedimiento: Para elaborar las bases de

Procedimiento para el proceso de Renovacion de mesas directivas.

las Convocatorias del

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista B

Jefe/a del
Departamento
de Atencioén
Juridica a
Juntas
Auxiliares y
colonias

Analista B

Jefe/a del
Departamento
de Atencion
Juridica a
Juntas
Auxiliares y
colonias

Analista A

Recibe el Memorandum
solicitud de elaboracién de
Convocatoria por parte de la
Direccion de Asuntos Juridicos y
sella acuse de recibo.

Captura los datos del
Memorandum en archivo
electrénico y lo turna A la persona
titular del Departamento de
Atencion  Juridica a Juntas
Auxiliares y colonias.

Recibe el Memorandum lo revisa,
analiza e indica a el Coordinador o
la Coordinadora Técnico/a la
procedencia para su atencion y
seguimiento.

Recopila la  informacién vy
documentacién relativa a la
situacion politica y social de los
barrios, colonias, fraccionamientos
y unidades habitacionales del
Municipio.

Realiza un analisis y elabora una
sintesis para un mejor manejo de
la informacion.

Elabora la propuesta de las bases
de las  Convocatorias  del
Procedimiento para el proceso de
Renovacién de mesas directivas.

Elabora memorandum para el
envio de la propuesta a la persona
Titular de la Direccion de Asuntos
Juridicos.

Memorandum

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

N/A

Memorandum

Original y

Copia

Original

Original

Original

Original

N/A

Original y

Copia
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Descripcion del

Procedimiento:

Para elaborar las bases de las Convocatorias del

Procedimiento para el proceso de Renovacion de mesas directivas.

Actividad Formato o Tantos
|  Documento |

Responsable

Jefe/a del Verlflca las bases
Departamento convocatoria.
de Atencion e Si existen observaciones al
Juridica a documento regresa a la
‘]l.J.ntaS actividad N°5.
Auxiliares y
colonias e En caso contrario:
Analista B Elabora la propuesta de | Memorandum Original y
memorandum para el envio de la Copia

Propuesta de las bases de las
Convocatorias a la Unidad de
Concertacion en Juntas Auxiliares
y Atencion Vecinal.

Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo para la elaboracidon de las bases de las Convocatorias del Procedimiento para el
proceso de Renovacion de mesas directivas.

Jefe del Departamento de Atencién Jefe del Departamento de Jefe/a del Departamento de

Juridica a Juntas Auxiliares y Atencién Juridica a Atencién Juridica a Juntas
Colonias Juntas Auxiliares y Auxiliares y Colonias
Analista B Colonias

Inicio

1 5
Recibe el Memorandum de Realiza un andlisis y elabora
solicitud d_e elaboracién de »| una sintesis para un mejor
Convocatoria por parte de la manejo de la informacion.
Direccion de Asuntos Juridicos y _
sella acuse de recibo. Expediente
Memorandum 6 9
\—T/ Elabora la propuesta de
2 Elabora la propuesta de las memorandum  para el
Memorandum  en  archivo del Procedimiento para el las  bases de las
electrénico y lo turma A la proceso de Renovacion de Convocatorias a la Unidad
persona titular del Departamento mesas directivas. de Concertacion en Juntas
de Atencién Juridica a Juntas l 7 Auxiliares 'y  Atencion
Auxiliares y colonias. Vecinal.
- Elabora memorandum para el Memorandum
Expediente envio de la propuesta a la _
Persona Titular de la Direccién
3 de Asuntos Juridicos
Recibe el Memorandum lo Memorandum
revisa, analiza e indica al
Coordinador/a Técnico/a la 8

procedencia para su atencion

y seguimiento Verificar las bases de la

convocatoria.

v

¢ Existen
Observaciones?

Expediente

\_/f’”—zt

Recopila la informacion vy
documentacion relativa a la
situacion politico y social de los
barrios, colonias,
fraccionamientos y unidades
habitacionales del Municipio.

Fin

Expediente

-

SECRETARIA DE GOBERNACION n



Contigo y con rumbo
Gobierno Municipal

Registro: PCCR2124/RMP/SG/DAJ/035/30012023

Secretaria de

NUmero de Revision: 01

Puebla/ copernacién  Fecha de elaboracion: 30/01/2023

Manual de Procedimientos de la Direccién Asuntos Juridicos

Procedimiento para llevar a cabo las asesorias a Juntas Auxiliares e

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Inspectorias de Seccién del Municipio de Puebla.

Recibir y desahogar adecuadamente la correspondencia dirigida al
Departamento de Atencion Juridica a Juntas Auxiliares y Colonias, dando
trAmite oportuno a las peticiones y requerimientos formulada por los
Presidentes/as e Inspectores/as de Seccion; archivando de forma organizada la
documentacién que no requiera de tramite posterior.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1, 103 y 107.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 7.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulo 19 fracciones |, Il,
1", 1v, Vv, VI.

1. Las solicitudes de asesoria a los Presidentes/as e Inspectores/as se
recibirdn siempre que éstas se formulen por escrito, de manera pacifica y
respetuosa, con la finalidad de orientarlos a una mejor solucion a sus
conflictos y/o canalizados a las dependencias adecuadas.

2. En todas las solicitudes de asesoria que se reciban debera estar
especificado lo siguiente:
e Los datos del solicitante (nombre completo, direccion, teléfono y/o
celular, e-mail).
e Descripcion del asunto solicitado o problemética expuesta.

3. La solicitud recibida se atendera de acuerdo con su prioridad:

e Normal: Implica que se atendera y canalizard respetando el
procedimiento establecido en cada una de las areas dentro de este
Manual y/o Dependencias e Instituciones externas si la situacién asi lo
amerita.

e Urgente: Implica que se antepondrd su atenciéon y canalizacion a las
solicitudes que se encuentren en proceso (se deberd informar a la
persona Titular de la Secretaria de Gobernacion de la atencion otorgada
al oficio y su canalizacién, en un término oportuno).

08 dias naturales.
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Descripcion del Procedimiento: para llevar a cabo las asesorias a Juntas Auxiliares e
Inspectorias de Seccion del Municipio de Puebla.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista A

Recibe el Oficio de solicitud de Asesoria

y sella acuse de recibo. Oficio OE';%SZ: Y
Captura los datos del Oficio en archivo
electrénico y lo turna al Coordinador/a Expediente Original
Técnico/a.
Elabora una breve resefia de la situacion
por la que se solicita asesoria juridica y lo
turna a la persona titular del ) o
Departamento de Atencién Juridica a | Expediente Original
Juntas Auxiliares y colonias para su
atencion.
Jefe/a del Determina la prioridad de la solicitud
Departamento o Si existen observaciones al
de Atencion documento continuar con la actividad
Juridica a N 5. N/A N/A
Juntas
Auxiliares y e Si no existieran observaciones,
colonias continua en la actividad N 7.
Analista A Agenda reunion de trabajo con el/los
Presidentes/as y/o Inspectores/as de ser N/A N/A
procedente.
Jefe/a del Lleva a cabo las mesas de trabajo que
Departamento sean necesarias para la asesoria a los
de Atencién Presidentes y las Presidentas y/o
Juridica a Inspectores e Inspectoras. N/A N/A
Juntas
Auxiliares y
colonias
Analista A Realiza informe de la mesa de trabajo
anexando el acuerdo tomado por los/las N/A N/A

participantes.
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Descripcion del Procedimiento: para llevar a cabo las asesorias a Juntas Auxiliares e
Inspectorias de Seccion del Municipio de Puebla.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Jefe/a del Determma Ia atencion directa o
Departamento canalizacion del asunto a Dependenmas
de Atencion y/o Instituciones externas.
Juridica a N/A N/A
Juntas
Auxiliares y
colonias
9 Genera respuesta a la solicitud de los Original y
Presidentes o las Presidentas y/o Oficio copia
Inspectores e Inspectoras.
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Diagrama de flujo para la asesoria a Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccidn del Municipio de

Puebla.
Jefe/a del Departamento de Jefe/a del Departamento de Jefe/a del Departamento de
Atencidn Juridica a Juntas Atencién Juridica a Juntas Atencion Juridica a Juntas
Auxiliares y Colonias, Auxiliares y Colonias, Analista Auxiliares y Colonias, Analista A
Analista A A
( Inicio )
\4 1

Recibe el Oficio de solicitud

de Asesoria y sella acuse 5

de recibo. Agenda reunion de trabajo con

Oficio » elllos Presidentes/as ylo

\_j/’— Inspectores/as de ser procedente.
2 l 6

Captura los datos del Oficio -
en archivo electrénico y lo Lleva a cabo las mesas de trabajo
turna al  Coordinador/a que sean necesarias para la
Técnicola. asesoria a los Presidentes y las
Exoedi Presidentas y/o Inspectores e
Xpediente Inspectoras.
3 I .
Elabora una breve resefia de Realiza informe de la mesa de
la_ situacion por la que se trabajo anexando el acuerdo
solicita asesoria juridica y lo tomado por los/las participantes.
turna a la persona titular del
Departamento de Atencién l 8
Juridica a Juntas Auxiliares y : L
. ” Determina la atencion directa o la
colonias para su atencion. Y
canalizacion del asunto a
Expediente Dependencias y/o Instituciones

\_/T”— externas.
4
’ 9

Determina la prioridad
de la solicitud.

Genera respuesta a la solicitud
de los Presidentes o las
Presidentas y/o Inspectores e
Inspectoras.

¢ Existen
Observaciones?

Si

Fin
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V. GLOSARIO

a) ACTO JURIDICO. - Es una manifestacion de voluntad cuyo fin es provocar
consecuencias de derecho. La cual son reconocidos por medio del ordenamiento
juridico.

b) ADJUDICACION DE PEDIDOS Y CONTRATOS. - Procedimiento a través del cual el
Estado adquiere bienes y servicios.

c) AMPARO DIRECTO. - Procede contra sentencias definitivas, laudos y resoluciones
que pongan fin a un juicio dictadas por Tribunales Judiciales, Administrativos,
Agrarios o del Trabajo.

d) AMPARO INDIRECTO. - Procede contra cualquier acto de autoridad, tratdndose de la
Secretaria de Gobernacion siempre que esta sea sefialada como autoridad
responsable.

e) AYUNTAMIENTO. — Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

f) CONSCRIPTO. - Soldado mientras recibe la instruccién militar obligatoria.

g) CONTRATO. - Es un acuerdo de voluntades que se manifiesta en comun entre dos o

mas personas (fisicas o juridicas). Sus clausulas regulan las relaciones entre los
firmantes.

h) CONVENIO. - Acuerdo de voluntades entre dos 0 mas personas sobre cualquier punto
en cuestion.

i) DELITO. - Es el acto u omision gue sancionan las leyes de defensa social.

j) DEPENDENCIAS. - Aquellas que integran la Administracion Puablica Municipal
Centralizada.

k) ENLACE ADMINISTRATIVO. - Unidad administrativa subordinada jerarquicamente a
la Secretaria de Administraciéon y Tecnologias de la Informacion.

) EMPLAZAMIENTO. - Acto de comunicacién procesal por el que el Tribunal requiere a
las partes para que se apersonen y actden dentro de un plazo en un proceso.

m) ENTIDADES. - Aquellas que integran la Administracion Plblica Descentralizada, con
excepcion de los Organos con autonomia constitucional.

n) UNIDADES ADMINISTRATIVAS. - Las Direcciones, Jefaturas de Departamento y

demas areas que integran a la Secretaria de Gobernacion del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla.
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