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I.  INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo ser un elemento que proporcione la informacion principal
para cumplir los requerimientos que para el ofrecimiento de un servicio son necesarios, para asf,
contar con unidades administrativas bien organizados que desempefien funciones precisas y
certeras, y cuyo objetivo comun sea el brindar servicios de calidad a la sociedad en general.

Su finalidad es dar a conocer la funcién organizacional del H. Ayuntamiento de Juan N. Méndez. En
él, se establecié una estructura funcional con la sola intencién de que quienes desempefian un
puesto de mando dentro de la administracién publica puedan aplicar un control para las actividades
y de esta manera alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segtin la naturaleza de la institucion.

En este documento se describen los procedimientos a desarrollar por las unidades que conforman
la administracion publica en aras de lograr una mejor productividad y con la intencion de que
conozcan mejor sus funciones mejorando por ende todas aquellas que se estén realizando vy
permitiendo ello una programacién de futuras tareas, obteniendo como consecuencia la
consolidacién como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de los trabajadores.

Asi pues, se presenta este manual como una base inicial que sera el parte aguas de un seguroy sin
nimero de modificaciones que surgirdn segln los requerimientos que la propia dindmica laboral
originen en esta administracién o en las que se encuentran por venir.
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ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SINDICATURA MUNICIPAL

Procedimiento para brindar asesoria y atencién a los ciudadanos, en temas juridicos
relacionados con diversos tramites a cargo del Ayuntamiento.

Procedimiento para el andlisis, elaboracion, revisién y propuesta de proyectos de
actualizacién de leyes, reglamentos y decretos. ’

Procedimiento para el andlisis, elaboracién y revision de convenios, contratos y
donaciones.

JUZGADO CALIFICADOR

4,

Procedimiento sancionador administrativo.

DIRECCION JURIDICA

10.

11,

12.

13.

14.

Procedimiento para la elaboracidn de convocatoria para eleccién de Presidente Auxiliar
e Inspectores en doce Comunidades.

Procedimiento para la Contestacién a solicitudes de Seguridad Publica Municipal,
Proteccion Civil y Paramédicos.

Procedimiento para la Integracién de Consejos de Participacion Ciudadana de Seguridad
Publica. .

Procedimiento para la Supervision de Contratos de Enajenacion y/o cesion de derechos
de los predios que amparan los certificados parcelarios y de uso comtn y procedencia
de actas constitutivas de sociedades productoras o cooperativas.

Procedimiento para la Emisién de opinion sobre proyectos de Reglamentos que se
emitan en la Administracion Municipal, asi como revisarlos.

Procedimiento para analizar y validar la legalidad de los Convenios, Contratos u otros
actos Juridicos de diferentes Instituciones.

Procedimiento para la Elaboracion de demandas de Rectificacién de Actas, de
Nacimiento de Matrimonio y Defuncién.

Procedimiento para la Supervision y analisis de oficios que emiten las diferentes
Instituciones Publicas del Gobierno Estatal, y Federal.

Procedimiento para el Andlisis de oficios de los Tribunales de Justicia Federal y Fuero
Comun.

Procedimiento para la Formulaciéon de denuncias y/o querellas y recursos asi como
demas acciones legales donde tenga injerencia el Municipio, respecto a las &reas
administrativas
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SINDICATURA MUNICIPAL
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A e e e
dlversos tramites a cargo del Ay

Procedimiento para brindar asesoria y atencion a los
r 4

i

- A [ [ e T = — = e == = S | S e s P s
( num\,fu,‘m\ 105, en temas T idicos relacionado: con |

yuntamiento. =
Brindar asesoria y atencién a los ciudadanos en temas
juridicos relacionados con diversos tramites que realiza el

Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 8 y 115 fraccion Il; Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 105 fraccién
Il 'y 138; Ley Organica Municipal, articulo 100; vy
Reglamento Interior del Municipio de Juan N. Méndez,
Puebla,

Politicas de Operacion:

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

2. A las solicitudes deberan anexarse los documentos a
revisar, acompanando el soporte documental de lo que
se manifieste en las mismas.

3. Las solicitudes seran analizadas y en caso de ser
procedente se turnardn a las Unidades Administrativas
competentes para la atencidn correspondiente.

4. Una vez emitida la opinién juridica se informara a la

Presidencia Municipal.

Tiempo Promedio de Gestion: 1 dia habil.

Descripcion del Procedimiento: Para brindar asesoria y atencion a los ciudadanos, en temas
juridicos relacionados con diversos tramites a cargo del Ayuntamiento.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Sindico 1 | Recibe solicitud, registra en los Libros Libros 1 Original
y canaliza al Director Juridico. y 1 copia
Director 2 | Recibe solicitud, analiza Opinion 1 Original
Juridico documentacion e informacion: juridica/Oficio | y 1 copia
e Si es procedente continda a
actividad 4
e En caso contrario
Director 3 Elabora oficio comunicando la Oficio 1 Original
Juridico improcedencia de la solicitud vy
remite al Sindico Municipal para su
revision y visto bueno, firma vy
notificacion.
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Director 4
Juridico

Si la atencién compete a
Sindicatura  emite  opinidon
juridica.

En caso contrario, remite
peticion a la Unidad
Administrativa
correspondiente.

Opinién 1 Original
Juridica/Oficio

En ambos casos,
juridica u oficio al Sindico Municipal
para su revision y visto bueno, firma
y notificacion.

remite opinion

Sindico 5

Autoriza proyecto, firma y notifica. Opinidn

Juridica/Oficio

1 Original
y 1 copia

Sindico 6

Emite informe para la Presidencia Informe
Municipal y termina procedimiento.

1 Original

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Procedimiento para brindar asesoria y atencién a los
ciudadanos, en temas juridicos relacionados con diversos tramites a cargo del Ayuntamiento.

Sindico Municipal

Director Juridico

Inicio

Recibe solicitud, registra en los
Libros y canaliza al Director
Juridico.
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notifica. <
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municipal y termina
procedimiento.

improcedencia de la solicitud y
remite al Sindico Municipal para
su revision y visto bueno, firmay
notificacion.

Oficio //—_l
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Emite opinién juridica o bien

elabora oficio y turna a la Unidad
< Administrativa, remite al Sindico
Municipal para su revisién y visto

bueno, firma y notificacién.

A

Opinidn Juridica/Oficio
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P Bt B o e
Nombre del P

Objetivo: Realizar el estudio, andlisis, elaboracion, revisién vy
propuesta de proyectos de actualizacion de leyes,
reglamentos y decretos, a fin de actualizar la normativa que
rige el actuar del Municipio.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccién Il; Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Puebla, articulos 105 fraccién IlI; Ley
Orgénica Municipal, articulo 78 fraccion IV y 100 fracciones
VIIl y XVI; y Reglamento Interior del Municipio de Juan N.
Méndez , Puebla,

3 dias habiles.

Fundamento Legal:

Tiempo Promedio de Gestion:

Descripcién del Procedimiento: para el andlisis, elaboracidn, revision y propuesta de proyectos
de actualizaciéon de leyes, reglamentos y decretos.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Sindico | 1 Recibe solicitud del Presidente Solicitud 1 Original
Municipal
Sindico 2 Analiza, elabora y revisa Propuesta N/A
propuesta de modificaciéon o
creacién de normatividad.
o Si es procedente continla a
actividad 4
e En caso contrario
Sindico | 3 Reformula propuesta. Reglamento 1 Original
Sindico 4 Envia la propuesta al Presidente Reglamento 1 Original
para su revisién y visto bueno.
Presidente 5 Revisa y autoriza proyecto, remite Reglamento 1 Original
Municipal a Cabildo para su analisis,
discusion y aprobacion.

Cabildo 6 Analiza, revisa y aprueba. Reglamento 1 Original
Presidente 7 Envia a Congreso del Estado para Reglamento 1 Originaly 1
Municipal su aprobacion, de ser procedente. copia

Publica en Periédico Oficial del certificada
Estado.
Unidad de 8 Hace de conocimiento a la . Reglamento 1 Copia
Transparenci poblacion 'y los servidores
a publicos, a través de la pagina web
del  Ayuntamiento.  Termina
procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Procedimiento para el analisis, elaboracidn, revision y
propuesta de proyectos de actualizacion de leyes, reglamentos y decretos.

Sindico Municipal

Presidente Municipal

Inicio

Recibe solicitud del Presidente
Municipal

Solicitud 4ﬂ,#‘/~*,lfggj
! 2

Analiza, elabora 'y revisa
propuesta de modificacién o

creacion

Propuesta

Observaciones

v ’

Envia la propuesta al Presidente

Revisa y autoriza proyecto,
remite a Cabildo para su anlisis,
discusién y aprobacion.

para su revision y visto bueno

Reglamento

3

Reformula propuesta

A4

Reglamento

Solicitud y documentos/lJ

CABILDO
Analiza, revisa y
aprueba.

Envia a Congreso del Estado para
su aprobacion.

Publica en el Periddico Oficial del
Estado.

! :

Difunde para conocimiento de la
poblacién 'y los servidores
publicos, a través de la pagina
web del Ayuntamiento.

l
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Procedimie

s, elaboracion y

ciones

Objetivo: Realizar el andlisis, elaboracidn y revisién de convenios,
contratos y donaciones.
Fundamento Legal: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccion Il; Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla, articulos 105 fraccién Ill; Ley
Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccion IV y 100
fracciones VIl y XVI; y Reglamento Interior del Municipio
de Juan N Méndez, Puebla.
Tiempo Promedio de Gestion: 1 dia
Descripcién del Procedimiento: para el anilisis, elaboracién y revisién de convenios,
contratos y donaciones
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Sindico 1 | Recibe solicitud de ciudadano y Solicitud 1 Original
turna_la Director Juridico. y 1 copia
Director 2 | Analiza documentacion y: Contrato, convenio, N/A
Juridico e Si es procedente turna al donacién
Sindico, continla a
actividad 4
En caso contrario
Director 3 | Requiere informacion o emite Oficio 1 Original
Juridico opinion juridica informando la
improcedencia de la solicitud.
Sindico 4 Elabora contrato, convenio, | Contrato, convenio, | 1 Original
donacién y turna al Presidente donacién
Municipal para su aprobacion.
Presidente 5 Revisa y da visto bueno. Contrato, convenio, | 1 Original
Municipal donacion
Sindico 6 Imprime contrato, convenio, | Contrato, convenio, | 1 Original
donacién y recaba firmas. donacion
Sindico 7 Entrega contrato, convenio, | Contrato, convenio, | 1 Original
Municipal donacién a las partes signantes. donacién
Sindico 8 | Registra y archiva. Termina | Contrato, convenio, | 1 Original
Municipal procedimiento. donacién
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JUEZ CALIFICADOR

presuntos infractores al bando de policia y gobierno vy
aplicar las sanciones establecidas a dicho reglamento,
cuidando en todo momento se respete la dignidad
humana y las garantias constitucionales de las personas
presentadas a este Juzgado

Fundamento Legal: Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.
Normas y Convenciones Internacionales de Derechos
Humanos

Ley General de Salud

Codigo Penal del Estado de Puebla.

Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Puebla
Ley Organica Municipal

Bando de Policia y Gobierno

Reglamento Interior del Municipio de Juan N. Méndez,
Puebla.

Politicas de Operacion: 1. El procedimiento en materia de infracciones al Bando de
Policia y Gobierno, se substanciara en una sola audiencia.

2. El procedimiento serd oral y se realizara de manera
pronta y expedita sin mds formalidades que las
establecidas en este Bando.

3. Las audiencias que celebre el Juez Calificador seran
publicas, excepto las que por ley tengan que ser privadas.

4. En todos los procedimientos del Juzgado Calificador, se
respetaran las Garantias de Previa Audiencia y el Derecho
de Peticidon, consagrados en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

° AUDIENCIA:

I. Se le informara al infractor los motivos de su remision;
II. Se escucharan los alegatos, se recibiran y desahogaran
las pruebas que aporte el infractor o su representante en
su defensa, y

Ill. La autoridad evaluarda y analizard las pruebas
presentadas y emitira una resolucion

'IV. Emitida la resolucién la Autoridad Calificadora le
notificard personalmente al infractor la resolucion,

10
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haciéndole saber la sancion a que fue acreedor por la
violacion a este Bando y también notificara al ofendido si
existiere.

V. Si el presunto infractor resulta no ser responsable de la
falta imputada, el Juez Calificador asi lo asentard vy
resolvera ordenando su libertad inmediata.

Si el probable infractor resulta no ser responsable de la
infraccion imputada, la Autoridad Calificadora ordenard su
libertad inmediata, si resulta responsable al notificarle la
resolucion, se le informara que podra elegir entre cubrir la
multa o cumplir el arresto que le corresponda, si sélo
estuviera en posibilidad de pagar parte de la multa, se le
recibira el pago parcial y se le conmutara la diferencia por
un arresto en la proporcion que corresponda a la parte no
cubierta, sélo en los casos que proceda.

Del mismo modo, si el infractor se encuentra cumpliendo
el arresto impuesto y posteriormente manifieste su
voluntad para pagar la multa fijada, se le tomard en cuenta
el tiempo ya cumplido y se le conmutard el resto del
tiempo por la multa correspondiente.

Tiempo Promedio de Gestion: 36 hrs.
Responsable | No. Actividad FOrinEto @ Tantos
Documento
Infractor 1 Comete infraccion. N/A N/A
Juez de paz 2 Detiene al infractor N/A N/A
o Inspector
Policia 3 Presentado el infractor ante Ia Formato de 1 Original
Municipal policia Municipal, se tomaran sus remision
datos personales, depositard sus
pertenencias personales para lo cual
se levantara el inventario
correspondiente, y elaborarda la
boleta mediante la cual pone al
asegurado a disposicion.
Médico 4 Toda persona que es presentada se Dictamen del 1 Original
le practicara el dictamen médico a Médico
fin de justificar su salud actual, en el
caso que se encuentre en estado de
ebriedad bajo el influjo de

11
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sustancias
psicotrdpicas, la Autoridad
Calificadora solicitara al médico que
previo examen que practique,
determine el estado fisico y mental
del probable infractor.

estupefacientes 0

Juez
Calificador

Radicado el asunto ante el Juez
Calificador, éste procederda a
informar al probable infractor, sobre
las infracciones que se le imputan y
los derechos que tiene, ingresandolo
al sistema de faltas administrativas y
desarrollandose la audiencia.

Formato de
remision

Sistema de Juez
Calificador

1 Original

Juez
Calificador

Si el presunto infractor resulta no ser
responsable de la falta imputada, el
Juez Calificador asi lo asentara vy
resolvera ordenando su libertad
inmediata.

Si resulta responsable, el Juez
Calificador le notificara la resolucion
y hara del conocimiento del infractor
el beneficio que tiene para conmutar
la sancién, obteniendo el beneficio
de cubrir la multa o purgar el arresto
que le corresponda.

Formato de
remision

Sistema de Juez
Calificador

1 Original

Policia
encargado
del drea de
recepcion

Se conducird al infractor ante el
policia encargado del area de
recepcion, este debera ser ingresado
a la celda que corresponda, déandole
oportunidad de realizar una llamada
a algun familiar para que le informe
de su situacién.

N/A

N/A

Juez
Calificador

Una vez ingresado a las celdas el
arrestado podrd conmutar el pago
de su falta mediante multa o
mediante arresto por maximo 36
horas.

Formato de
pago

Sistema de Juez
Calificador

1 Original

Infractor

Dicho pago se realizara directamente
a:

1.- JUEZ CALIFICADOR (en caso de
traer consigo el monto de la multa al
momento de su arresto) 6 en:

2.- Tesorerfa Municipal.

Recibo

1 Original
y 1 copia

12
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Juez 10 | Recibe comprobante de pago, para | Sistema deJuez | 1 Original
Calificador generar oficio de salida. Calificador
Policia 11 | Elinfractor firma su hora de saliday | Sistema deJuez | 1 Original
encargado Calificador
del area de
recepcion Formato de
remision (policia
Municipal)
Infractor 12 | Recibe sus pertenencias que 1 Original
quedaron en resguardo al momento
de su ingreso. Termina
procedimiento.

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Procedimiento para la puesta a disposicion, calificacion

y determinacidn de infracciones al Bando de Policia y Gobierno.

13
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Inicio

Presentado el infractor ante la policia
Municipal, se tomardn sus datos
personales, elabora boleta para poner al
asegurado a disposicién y se le practica
dictamen médico.

= - L ==

Radicado el asunto ante el Juez
Calificador, éste califica las faltas y si
determina su responsabilidad sanciona
en caso contrario ordena libertad

.

El infractor tiene derecho hacer una
llamada a quien determine. Podrd
conmutar la sancién realizando el pago
de la multa que determine el Juez

Calificador.

Realizado el pago el infractor firma su
hora de saliday recibe sus pertenencias.

inmediata.

Objetivo: ] Elegir al Presidente Auxiliar e Inspectores, que son las

DIRECCION JURIDICA

Autoridades Civiles de las Comunidades quienes apoyaran al
Presidente Municipal respecto a la Administracion.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal.
Reglamento Interior del Municipio de Juan N. Méndez, Puebla.

Tiempo Promedio de | 5 horas.
Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la elaboracién de convocatoria para
eleccion de Presidente Auxiliar e Inspectores en doce Comunidades.

14
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director Juridico il Disefia la convocatoria para Proyecto 1 Original
eleccion y turna al Presidente
Municipal ~ para  analisis vy
aprobacion.
Presidente 2 Analiza y da visto bueno y turna a | Convocatori | 1 Original
Municipal Secretario del Ayuntamiento. a
Secretario del 3 Programa asamblea ordinaria para | Convocatori | 1 Original
Ayuntamiento que el Ayuntamiento revise a
analice y apruebe.
Cabildo 4 Aprueba e instruye al Director de | Convocatori | 1 Original
Comunicacién Social para la a
impresion, publicacion de la
convocatoria y distribucion
posterior.
Unidad de 5 Publica y difunde. Convocatori | 1 Original
Transparencia a

15
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Procedimiento para la elaboracién de convocatoria
para eleccion de Presidente Auxiliar e Inspectores en doce Comunidades.

Inicio

-

Elaboracién de convocatoria para
eleccidn, el Presidente Municipal revisa
y da visto bueno para su aprobacién por

Cabildo.

Aprobacién por Cabildo, Secretaria del
Ayuntamiento imprime, publica y
difunde.

Objetivo: Brindar seguridad a los ciudadanos y prevenir alguna
contingencia, asi como apoyar a la ciudadania en caso de
existir accidentes.

Fundamento Legal: Ley Orgdnica Municipal
Reglamento Interior del Municipio de Juan N. Méndez,
Puebla.

Tiempo Promedio de Gestion: 2 horas

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Contestacion a solicitudes de
Seguridad Publica Municipal, Proteccién Civil y Paramédicos.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante 1 Presenta solicitud de apoyo ante la Solicitud 1 Originaly 1
Oficialia de Partes. copia

16
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Oficialia de Remite solicitud a Director Juridico Oficio 1 Original
Partes para el analisis correspondiente.
Director Recibe solicitud vy analiza el Solicitud 1 Original
Juridico contenido.
Director Determina la procedencia y realiza Oficio 1 Original
Juridico oficio de aprobacion de apoyo vy -
remite a Secretario del
Ayuntamiento  y/o Presidente
Municipal.
En caso contrario, informa
improcedencia de la solicitud.
Secretario del Revisa, autoriza y firma, turna a 1 Original
Ayuntamiento Oficialia de Partes para su
y/o Presidente notificacion.
Municipal
Oficialia de Notifica al solicitante y a la Unidad 1 Originaly 1
Partes Administrativa responsable de su copia
cumplimiento (Direccion de
Seguridad Publica, Direccion de
Proteccién Civil, Paramédicos vy
autoridades civiles de la comunidad).
Director Archiva contestacién de solicitud vy Oficio 1 Acuse
Juridico termina procedimiento. original
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Procedimiento para la Contestacion a solicitudes de
Seguridad Publica Municipal, Proteccién Civil y Paramédicos.

Inicio

Recibe solicitud de apoyo, Director
Juridico realiza el andlisis
correspondiente y determina
procedencia, en caso contrario informa
improcedencia de la solicitud.

:

Revisa y da visto bueno Secretario del
Ayuntamiento y/o Presidente
Municipal.

Notifica al solicitante y a la Unidad
Administrativa responsable de su
cumplimiento. Se archiva oficio de
contestacion.
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| Procedimiento:

Objetivo: Promover la participacion y colaboracion Ciudadana
para fomentar la prevenciéon del delito, fortalecer la
seguridad publica y lograr el beneficio social hacia los
habitantes.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal
Reglamento Interior del Municipio de Juan N. Méndez,
Puebla.

Tiempo Promedio de Gestion: 15 dias

Descripcion del Procedimiento: para la Integracion de Consejos de Participacion Ciudadana
de Seguridad Publica

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Regidor de 1 Instruye al Director Juridico realizar N/A N/A

Gobernacion oficio de invitacion para propuesta

de ciudadanos que integren el
Consejo de Participacion Ciudadana
de su comunidad.

Director Juridico 2 Realiza el oficio de invitacién a las Oficio de Variable
autoridades civiles, propongan a los invitacion
ciudadanos que integraran el
Consejo de Participacion Ciudadana
y turna a Regidor de Gobernacion
para firma y autorizacién y notifica a
las diferentes comunidades.

Interesados 3 Contestan mediante oficio, la Oficio de Variable
invitacibn ~ nombrando  quienes. | contestacién
integran los Consejo de Participacidn
Ciudadana.

Oficialia de Partes 4 Recibe las propuestas, y turna al Oficio de Variable
Director Juridico para conocimiento | contestacion
y a la Regiduria de Gobernacién vy
Presidencia  Municipal para su
aprobacién.
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Regidor de Aprueban e instruyen al Director Citatorio Variable
Gobernaciony Juridico elaborar citatorio para
Presidente presentacion.
Municipal
Director Juridico Elabora citatorio para informarles en Citatorio Variable
qué consiste la participacion vy
colaboracién como Consejero de
Participacion Ciudadana de
Seguridad Publica e informarles que
requisitos deberan cumplir.
Interesados Acuden ante Director Juridico a Lista de 1
presentar los requisitos solicitados. requisitos Original
Director Juridico Previo acuerdo, integra el Consejo y | Aprobaciéon | Variable
lo propone al Cabildo para su | decabildoy
conformacién. Expide oficio para su | nombramien
integracion y emite nombramientos. tos

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Procedimiento para la Integracién de Consejos de

Participacién Ciudadana de Seguridad Publica

Inicio
|

|

Instruye al Director Juridico realizar
oficio de invitacién para propuesta de
ciudadanos que integren el Consejo.

.

Realiza oficio y turna para revisién, visto
bueno y firma del Regidor de
Gobernacion y notifica.

Reciben oficios de contestacién se
turnan al Regidor de Gobernacién y
Presidente Municipal, aprobados se
proporcionan requisitos a los
ciudadanos.

Proporciona requisitos y somete a
aprobacién de Cabildo. Expide oficio

para su integracion 'y emite
nombramientos.
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cedimientc Procedimien ) = ] upervisi

= ~ '
O de derecho:

e £ v e T =
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Objetivo: ~ | Que el Secretario de Ayuntamiento certifique la
legalidad de los contratos.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal
Reglamento Interior del Municipio de Juan N. Méndez ,
Puebla.

Tiempo Promedio de Gestion: 2 horas

Descripcién del Procedimiento: para la Supervision de Contratos de Enajenacién y/o cesion
de derechos de los predios que amparan los certificados parcelarios y de uso comin y
procedencia de actas constitutivas de sociedades productoras o cooperativas.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante 1 Acude con Director Juridico a Solicitud y Original
solicitar la revision y visto bueno Contrato

de contratos de enajenacién y/o
cesiéon de derechos de los
predios que ampa'ran los
certificados parcelarios y de uso
comun y procedencia de actas
constitutivas de  sociedades
productoras o cooperativas.

Director 2 Revisa y verifica la legalidad del Contrato Original
Juridico contrato, da visto bueno vy
remite  al  Secretario del
Ayuntamiento para que realice
la certificacion.
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Secretario del 3 Recibe y certifica el contrato de Contrato 1 original
Ayuntamiento enajenacion y/o cesion de
derechos de los predios que
amparan los certificados
parcelarios y de uso comun vy
procedencia de actas
constitutivas de  sociedades
productoras o cooperativas vy
turna a Oficialia Mayor para que
haga el cobro de derechos al
solicitante.

Solicitante 4 Hace pago de derecho y regresa | Recibo de Pago 1 original
a Oficialia Mayor.

Oficial de 5 Entrega documentos Documentos 4 juegos
Partes certificados al solicitante y a certificados 3 para el
Director Juridico. interesado
Una copia
Director
Juridico
Consultivo
para archivo

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Procedimiento para la Integracion de Consejos de
Participacion Ciudadana de Seguridad Publica

Inicio

Proporciona solicitud de contrato de
enajenacion y/o cesion de derechos se
revisa y da visto bueno.

.

Aprobado remite al Secretario del Entrega documentos certificados al
Ayuntamiento para la certificacion del | 3| solicitante y a Director Juridico para su
contrato, previo pago de derechos. archivo.

Fin

2.
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la Elaboracion de demandas de
Rectificacion de Actas, de Nacimiento de Matrimonio y
Defuncion.

Objetivo:

Atendery dar respuesta favorable a los interesados en la
correccion de sus Actas mediante Juicio

Fundamento Legal:

Codigo Civil del Estado de Puebla, Cddigo de
Procedimientos Civiles del Estado de Puebla, Ley
Organica Municipal, y Reglamento Interior del Municipio

de Juan N. Méndez, Puebla.

Tiempo Promedio de Gestion:

De 3 a 6 meses

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Elaboracién de demandas de
Rectificacidn de Actas; de Nacimiento de Matrimonio y Defuncién.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Interesado 1 Acude a solicitar asesoramiento Solicitud 1
para la rectificacién de Acta, de original
Nacimiento de Matrimonio vy
Defuncion.

Director Juridico 2 Le informa que requisitos son Requisitos Variable
necesarios para llevar a cabo el
tramite de acuerdo a lo que
enmarca el Codigo Civil y Codigo de
Procedimientos Civiles para llevar a
cabo la rectificacién de actas.

Director Juridico 3 Programa nueva cita a la persona N/A
interesada, para que presente los
documentos requeridos.

Director Juridico 4 Elabora demanday solicita firma del Demanda 1
interesado. original

Director Juridico 5 Presenta demanda en juzgado Demanda 1
competente civil original

y1
copia

Director Juridico 6 Da continuidad al procedimiento de N/A
admision de demanda, hasta el
dictado de la sentencia definitiva y
el auto que la declara ejecutoriada.

Director Juridico 7 Realiza tramite para que se expida Oficio 1.
por triplicado la sentencia y el auto original
que la declara ejecutoriada y se y1
solicita oficio para que se remita a la copia
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Direccién de Registro Civil de la
Ciudad de Puebla y al Juez del

Registro Civil de las personas.

btivo:

contenido de los

Municipio

Dar respestafvora a la brevedad y difundir el
oficios a las diferentes areas
administrativas municipales y a los Ciudadanos del

B —== A
dblicas dell

Fundamento Legal:

Puebla.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Tiempo Promedio de Gestion: 'De 30 a 60 minutos

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Supervisién y anilisis de oficios que
emiten las diferentes Instituciones Publicas del Gobierno Estatal, y Federal.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad 1 Solicita a  Director Juridico
Administrativa Consultivo emita la opinién sobre.
la legalidad y procedencia de
peticiones,  requerimientos vy
documentos diversos, realizadas al
Ayuntamiento.
Director Juridico 2 Recibe solicitud y analiza la escrito 2
Consultivo procedencia de documento y da
contestacion a la solicitud.
Area 3 Recibe contestacion y da tramite
Administrativa
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Objetivo: Dar seguimientos a los diferentes requerimientos vy
tramites Judiciales, relacionados a personas fisicas y
morales

Fundamento Legal: Coédigo Nacional de Procedimientos Penales, Codigos
Penales Federal y del Fuero Comun, Ley Organica
Municipal

Tiempo Promedio de Gestion: 1dia

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el Andlisis de oficios de los Tribunales

de Justicia Federal y Fuero Comun

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
' Documento

Director Juridico 1 Recibe oficio de Tribunales de Justicia Oficio 1 original
Federal y Fuero Comun donde se
indica se dé cumplimiento al
requerimiento solicitado.

Director Juridico 2 Revisa, analiza y da contestacion a los | Contestacién | 1 original
Tribunales de Justicia Federal y Fuero
Comun informando las acciones a
realizar pare el cumplimiento del
requerimiento.

Director Juridico 3 Gira oficio a las autoridades civiles Oficio 1 original
correspondientes de las y 1 copia
comunidades  para que den
cumplimiento al requerimiento.

Autoridades 4 Una vez cumplido el requerimiento N/A
Civiles informa al Presidente Municipal.
Presidente 5 Instruye  al  Director  Juridico Oficios Variable
Municipal Consultivo realice los oficios para
informar a los Tribunales que ya se
dio cumplimiento.

Director Juridico 6 Realiza oficios y turna a Presidente Oficio Variable

Municipal para firma.
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Presidente 7 Firma y turna a Director Juridico Oficio Variable
Municipal Consultivo para notificacion.
Director Juridico 8 Notifica a Tribunales de Justicia | Notificacion | 1 original
Federal y Fuero Comun.

jetivo: Darimieo jurl'di las diferentes acciones legales
de acuerdo a la Ley

Fundamento Legal: Ley Orgdnica Municipal, Cddigo Nacional de
Procedimientos Penales, Cddigo Civil del Estado de
Puebla, Cddigo Penal del Estado de Puebla.

Tiempo Promedio de Gestidn: Dependiendo del asunto a Judicializar.

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Formulacién de denuncias y/o
querellas y recursos asi como demas acciones legales donde tenga injerencia el Municipio,
respecto a las areas administrativas '

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Sindico 1 Instruye al Director Juridico
Consultivo de atencion juridica y
legal respecto de los hechos
denunciados.

Director Juridico 2 Realiza la  propuesta de | Propuestade
Consultivo denuncias y/o querellas vy Denuncia, |
recursos asi como demas Querella

acciones legales y remite a
Sindico para su aprobacidn,
firma y presentacion.

Sindico 3 Revisa propuesta, valida, firmay Denuncia,
procede a la accién penal que Querella
corresponda, salvaguardando el
interés legitimo de la

Administracion Municipal.
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Sindico

Presenta la denuncia vy/o
querella y/o recursos al tribunal
que corresponda, dando
seguimiento a todas las etapas
del procedimiento hasta una
resolucién definitiva.

Denuncia,
Querella
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