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Se expide el presente Manual de Procedimientos en San Andrés Cholula, Puebla a los 22 dias
del mes de enero de dos mil veinticuatro, El alcance del registro de los instrumentos
narmativas que amiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la
Contraloria Municipal, tiene como tinico objetiva llevar un control institucional sobre dichos

documentos.
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I INTRODUCCION '

De conformidad con el Reglamento Interor de la Administracién Poblica Municipal la
Consejeria Juridica tiene como principal objetivo promover la observancia del marco legal y
la cultura de la legalidad. origina la unificacién de criterios legales, v el mejoramiento de |a
respuesta institucional del Ayuntamiento, desde el desarrollo de las funciones de goblemo
apegadas a los principios de legalldad, certeza y seguridad juridica.

La Consgjeria Juridica emlite el presente Manual de Procedimientes. en cumplimiento a su
mision: promover dentre de la Administracién Publica Municipal la observancla del marco
legal y la cultura de la legalidad en todos los actos juridicos de su competencia a través de las
asesoria y representacion legal que otorgue a lz persona Titular del Ejecutive Municipal con

@pego a la legalidad y transparencia convirtiendo tales principlos en ef eje rector del goblerno
municipaly en la gjecucian de las actividades que la lleven a la consecucion de su visién para
ser un drgano auxiliar de las persona Titular de la Presidencia Municipal eficaz v eficiente.
garante de la legalidad que asegure | adecuada representacidn. asesoria y defensa de los
actos administrativos del Ejecutive Municipal y de las personas integrantes de /3
administracidn publica municipal.

En ese sentido y dentro del marce normative el Manual de Procedimlentos qgue se presenta
encuentra su fundamento de creacidn en el articule 20 del Reglamento Interior de a
Administracién Pdblica Municipal. en |los Lineamientos para la Elaboracidon de Manuales de
Procedimlentos de las Dependencias ¥y Entidades del H. Ayuntamiente de San Andrés
Cholula, emitidos por la Cantralaria Municipal y en la expedicidon del Manual de Organizacién
de este argano auxiliar, el 24 de mayo del 2023, es de observancla general para las personas
servidoras publicas adscritas a la Consajerla Jurlfdica v su contenido es responsabllidad Gnica
de las persona titulares de cada Unidad Administrativa que fungen como operadoras de los
procedimientos descritos,

El Manual de Procedimientos en su contenido presenta las politicas de operaclén, los
sistermas. metodos y tecnicas sustantivas que permiten la funcionalidad y el cumplimiento de
las actividades del personal adscrito a la Consejeria Juridica en cumplimiente a sus facultades
normativas, al Plan Municipal de Desarrollo y las metas propuestas en su programa
prasupuestarla, por la gue, como instrumento de informacidn y consulta. permite identificar
los objetivos, metas y actividades sustantivas de las Unidades Administrativas que conforman
este drgano auxiliar: la Coordinacién General Juridica. la Direccidn de lo Contencioso y la
Direccion de lo Consultiva y Normativo.

En un caracter practico y dindmico el Manual que nes ocupa, muestra, a través de diagramas
de flujos, la secuencia de procesos de forma esquematizada vy las personas cperadaras
invelucradas, garantizando asi el Sptimo desarrollo de las actividades y sieslecycldn, De
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misma forma, cuenta con el fundamento Legal correspondiente, mismo gue sustenta cada
una de las actividades que reallza la Consejeria Juridica,

Es impaortante tener en cuenta que la utilidad del Manual de Procedimientos es la de reflejar
la operacién, asi como las interrelaciones de |as Unidades Administrativas en [a realizacidn de
los pracadimientos aslgnados, por |o que se recomienda su revisién o actualizacion en forma
periédica, especialmente en los momentos en que se realicen mejoras en las actividades o
cambios sustanciales en la estructura de la Consejerla Juridica y se realice su consecuente

difusién a todo el personal gue la Integra.

Con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal para sU
éptimo dasarrollo personal y profesicnal, toda referencia. incluyendo los carges y puestos en
este manual, el género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto

y contexta no se establezca que es para uno y otro género,

El contenido técnico del presente documentao es responsabilidad de quien lo emite, asl como
su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes gue motlven su
actuar. y sus madificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interiar de
las Unidades Administrativas gue la conforran, signifiguen cambios en su estructura
argdnica a efecto de que slga siende un instrumento actualizado y eficaz, Por lo que el
alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias del H.
Ayuntamiento por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Gnico objetivo llevar un
control institucional sobre dichos documentos,
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Coordinacian Ceneral Juridica

PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para el mecanismo de coordinacion y fortalecimienta de |as dreas

juridicas
Mo | Direccion de o Cantencios:

administrativas,

T Procedimiento para la revisidn y validacion de proyectos de actuaciones yfo
promociones procesales ante autoridades judiciales, jurisdiccionales  yfo

2. | Procedimiento para la emision de asesorfas ILifil:?i.!;_:ﬂﬁ.
3 Procedimiento para la emisidn de opinidén urldica.
1 Breccion de o Consultiva i PMarrmalivo

de la persona Titular de la Presidencla Municipal.

Procedimiento para emitir opinién juridica en documentos que reguleran la firma |

|
2, | Procedimiento para emitir opinidn juridica en documentos que' rEqu'reran las

| Bependencias.
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.  PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION GENERAL JURIDICA

1) Procedimiento para el mecanismo de coordinacion y fortalecimiento de as dreas

juridicas.

Mombre del

Pracedimiento para el mecanismo de coordinacién y fortalecimiento de
las dreas juridicas,

. syt

Promaover mecanismos de homogenelzacion de criterios legales entre las
areas juridicas del Ayuntamiento, para generar dentro de la ad ministracion
piblica municipal la observancia del marco legal y |a cultura de la legalidad,

Fundamentacidn:

« Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. articulos
1035y 105,

s Ley Ceneral de Responsabilidades Administrativas. articulo 7.

s Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento del Municlpla de San Andrés Cholula; articulo

66 fraccidn Vil

Politicas de
Operacion:

"« El mecanisma de coordinacion y fortalecimiento de las dreas juridicas

estd conformade por las personas titulares de las direcciones o unidades
jurldicas de las dependencias y organas auxiliares.

s En caso de que una dependencia u drgane auxiliar no tenga en su
estructura una Direccién o Unidad Juridica, nombrara una pefsona

ulen fungird come enlace juridico,

+ Unicamente se tratan temas transversales de la Administracion Publica
Municipal gue competan a todas las dependencias y drganos auxiliares,
de conformidad con el Plan Municipal de Desarrolle yo a la
competencia establecida en la normativa que regula a la dependencla
u organo auxiliar solicitante y que deba ser atendida por todas las
dependencias u drganos auxiliares.,

+ LaConsejeria Juridica convocara a las mesas de trabajo de conformidad
con las necesldades operativas.

« Cualquier persona enlace juridico puede solicitar ala Co nsejerla Juridica
se convogue a mesa de trabajo para exponer un tema transversal al resto
de las personas enlaces juridlcos.

« Ademds de |a Consejeria Juridica solo las personas enlaces juridicos de
las dependencias U drganos auxiliares podran proponer temas a
considerar en mesas de trabajo y fungirdn como representantes de las
areas administrativas de su dependencia u érgano auxiliar.

« Las personas enlaces juridicos son las responsables de dar seguimiento
al cumplimiento del temma transversal planteado por ellasy com petencla
de su dependencia u drgano auxiliar. L

2 58Mmanas
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Coordinacidn
Cenaral
Jduridics

Recibe de las perscnas
titulares de la Direccidon de o
Contencloso o de o
Normativo v Consultive, o de
las personas enlaces juridicos
la solicitud para realizar una
mesa de trabajo. indicando el
terna transversal a tratar.

Solicitud

Medic electrdnico

Analiza que la solicitud
cumpla con la caracteristica
de transversalidad.

Mo cumple. pasa a la
actividad 3.

Si cumple, pasa a la actividad
&

Se rechaza la soclicitud y se
informa | ia persona
solicitante.

Termina el procedimiento.

Comunicado

Media electranico

Se convaca a las personas
enfaces juridicos sefalando

_dia, hora, lugary terma a tratar,

Comvecatoria

Medio electrénico

Realiza la mesa de trabajo y
recaba lista de asistencia,

Lista de
asistencia

Ciriginal

Farsonas
tilares de la
Dirsecion de o
Contancloso o
da la Narmativo
¥ Consultivo, o
personas

| enlaces juridicos

Expone el tema bransversal e
indica las actividades a realizar

Coordina acuerdos vy levanta
minuta.

Minuta de
trabajo

Original
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IV. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

1} Procedimiento para la revision y validacién de proyectos de actuaciones yfo
promociones procesales ante autoridades judiciales, jurisdiccionales yfo

administrativas.

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la revision y wvalidacidén de proyectos de
actuaciones y/o promociones procesales ante autoridades judiclales,

Jurisdiccionales yfo administrativas,

OCbjetivo:

Corroborar que las actuaciones y promociones procesales que deban
contar con la valldacion a través de la rdbrica de la persona titular de Ia
Consejerla Juridica se encuentren apegadas a derecho verificando la
cofrecta atencion a los procedimientos judiciales, Jurisdiccionales yfo
administrativas en estricto cumplimiento a la Ley aplicable al caso

concreto.

Fundamentacién:

Constitucién Politica de |os Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos
103 y 105.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, articula 7.
Reglamento Interior de la Administracion Plblica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Chalula, Puebla, articulo 67,

fracciones lll v IV,

Paliticas de
Operacion:

1. Los documentos suletos a revision deberdn ser de los que
requieran la validacidn de la persona Titular de la Consejeria
Juridica.

Z Seran documentos que requieran valldacion los establecidos en
el Reglamento Interior de la Administracién Pdblica Municipal
del Honorable Ayuntarmiento de San Andrés Cholula, Puebla,

3. Las observaciones realizadas por la Direccidn de lo Contenciosa
seran vinculatorias para |as Dependencias.

Tiempo
promedio de
gestion;

Inmediata, adecudandeose a los plazos y términos marcados por las

autoridades administrativas, jurisdiccionales vfo judiciales, asi comoe a
los establecidos en la Ley de la materia que sea aplicable al caso

concreto, -

oo
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Persona 1 Recibe de |ac Dependencias ia | Proyecto/Formata | Original

Titular ce la solicitud de revision y valldacldn | Folio
Direccion de de los provectos de actuaciones | FROM.CMIST/CI21
loa ylo promociones procesales ante | 24/02/0922
Contencioso autoridades judiciales.
jurisdiccionales yio

_administrativas.
2 Analiza si gl documento es de los
que deben ser validados por |a
persona Titular de ls Consejeria
Juridica, si no debe ser validade
se comunica. Termina el
procedimiento. =
3 Revisa el proyecto, si el proyecto
as procedente se remite a nibrica
cde la persona Titular de |a
Consejerfa Juridica (paso 7). sino
va al paso & §

|4 | Remiten  observaciones  al
proyecto para su atencion

Realizan las adecuaciones
sugeridas y remiten version final a

Dependencia g

o la Direccion de lo Contencioso
Tlﬁfrn;:la Verifica que se hayan aplicado las
Niraciisiide. |6 observaciones, sl procede se va al

e paso 7, en caso contrario se debe

i o
Contencioso | regresar al paso 2

Remite a ribrica de la persona

Titular de la Consejeria Juridica il
Persona
Titular de la a Rubrica el proyecto y entrega a la
Consejeria Direccién de lo Contencioso
Juridica -
Parsona Remite el proyecto rubricado a
Titular de la las Dependencias recabando Eﬂl EHI:]EI ctofFarrmato )
Direccionde |9 _ firma de re-clhrd_r:r_ en el mismo FROM CMIS7/CJ2] Original
(e] | formato de solicitud. Termina 24/02/0822
Contencioso | procedimianto.
% .
o SanAndre
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5 =
Hemite las
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¥ remite
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o - Verificael

proyecto

50 spiicaron
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sl v a
Remite a =T
L B rdbrica rroyecto ¥
E ]
Remite proyecto
rubricado
Formato/Proyscte
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CONSEJERIA JuriDiCA 3 Fachs & solichud.
MRECCON DE LO CONTENCIGSD
ASESORIA JURIDICA ey

DATOS DE LA PERVONA SOLICTTANTE

5
B
UMIDAD ADMINISTRATIVA
RRSOMA SERVIDORA PlALICA GUN RECIE
4
11
12

INSTRUCTIVO DE LLENADO
1.- El folio sera llenado de forma exclusiva por el personal de la Direccién de la Contencioso.
2.~ Anote la fecha de su solicitud.
3.- Anote el nombre completo de la persona que solicita la revision.
4 - Anote el teléfono de contacto de la persona que solicita la revisién.
5.- Firma de la persona que solicita la revision.
6.- Anote el nimero de identificacion del documento que se somete a revision,
7.- 5i aplica anote el nimero de expediente al que pertenece el documento que se somate
a revision.
8.- Marque |la Dependencia a la que pertenece o anote el nombre en el apartado “Otro”,
9.- Anote el nombre completo de la persona gue recibe el documento validado.
10.- Anote la fecha de entrega del documento. validado.
11.- Firma de la persona gue recibe el documento validado.
12.- Descripclan del documento gue se sometio a revisidn.
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2) Procedimiento para la emisidn de asesorias juridicas.

Mombre del Procedimiento para la emision de asesorias juridicas.
Procedimisnto :
Objetivo: Otorgar a las Dependencias que lo salicitan asesoria respecto las

astrategias de accidn para la atencidn de procedimientos
litigicsos en los que sean parte las mismas.

Fundamentacidn:

constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
e
Constitucian Palitica del Estade Libre y Scbherane de Puebla,

articulos 103 y 105.
Ley General de Responsabllidades Administrativas, articulo 7.

Reglamento Interior de la Administracign Publica Municipal
del Honorable ‘Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
articulo 67, fracciones V y VI,

Politicas de 1. Se deberan convecar a las mesas de trabajo al personal juridico

Operacion: de todas las Dependencias de las que se requiera alguna
intervancion '
2. Las Dependencias deberdn contar con una propuesta de
atencion.
3, Las opiniones vertidas por la Direccion de lo Contencioseo tienen
el caricter Unicamente de recomendaciones.

Tiempo Se gesticna en las fechas sollcltadas por las Dependencias.

promedio de

| gestion:

J"‘:E'h.
o
";'Eim’ g
St 10D
COMTRALORIA

drés

SHOLULA s
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Persona
Titular de la
Direccion de

Io
Contencioso

Recibe de las Dependencias la
solicitud de realizacion de una
mesa de trabajo respecto de un
procedimiento Judicial,
lurisdiccional y/o administrativo

Oficio/Correo/Via
Telefdnica

Original

Z | Acude a la mesa de trabalo
Cependencl |3 | Expanen el caso en concreto y
as sus antecedentes Ll
Parsona 4 | Emite su opinldn respecto de
Titular de la los cursos de accién a segulr, los
Direccién de términos de atenclén vfo la
lo estrategia juridica aplicable.
_Contenciosd
5 ﬁf;it:ﬂ:m:f;erdm' i i Minuta Original
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la emision de asesorias juridicas
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3) Procedimiento para la emisién de opinién juridica.

Nombre del Procedimiento para la emisidn de opinién juridica,
Procedimiento
Objetivo: Emitir opinion juridica respecto de los asuntos relacionados a la
materia contenciosa que las Dependencias solicitan a la Consejerfa
Juridica =
Fundamentacién: Constitucion Politica de los Estados Unldos Mexicanos. artlculo
11
Constitucion Politica del Estacdo Libre v Soberano de Puebla
articulos 103 y 105.
Ley General de Responsabilidades Administrativas, articulo 7.
Regiamento Interlor de la Administracién Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
articulo 67, fraccian | y Il I
Pollticas de 1. Las Dependenclas deberan proveer de todos los antecedentes del
Operacion: caso concreto que plantean.
2, La Direccion de lo Contenciose podra convocar a mesas de
trabajo a fin de contar con claridad respecto del caso concreto,
Tiempo 2 sermanas.
promedio de
 gestion:

% SanAndrés
-:IE'. CHOLLILA e~
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Persona Recibe Instruccitn del Titlar Criglinal
Titular de |a de la Consejeria Juridica el
Direccidn de analisis del asunto.
lo
Contencioso
Remite a la persona Titular del
Departamento de su Direccidn.
la solicitud para su analisis,
Persona Propone a la persona Titular de | Proyecto Original
Titular del la Direccldén de lo Contencloso
Departarmen respuesta,
to L
F’erﬁ-ar_ua Revisa el proyecte y realiza
Titular de la adecuaciones.
Direccion de
fa
Contencloso _
Remite a la persona Titular de la
Consejera Juridica el proyecto
de respuesta para su valldacion.
Persona
Titular de |a Valida y firma oficio de
Consejeria respuesta.
_Juridlca
T Eﬁ;’? ; & Remite el oficio que contiene |a
; i opinion juridice a |as ) A
DIF-EE*IZ-CI}EH de Dlzpendencllla.a. i Oficio Original
| contencioso procedimiento.
A .
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V. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE LO CONSULTIVO Y NORMATIVO

1) Procedimiento para emitir opinién juridica en documentos que requieran la firma
de la persona Titular de la Presidencia Municipal.

| Nombre del Procedimients para emitir opinidn Juridica en documentos que

Procedimiento requieran la firma de la persona Titular de la Presidencia
Municlpal.

Objetivo: Establecer el procedimiento para la revision ¥ en su caso,

validaclén [uridica de los documentos.

Fundamentacion: | Reglamento Interior de la Administracién Plblica Municipal del

Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,

articulos 42 fraccidn I1l, 63, 64 freccidn [V, 68 fraccion |,

Politicas de 1. Se deber4 requisitar un formate denominado “Selicitud de

Operacion: Revision™;

2. Se deberda presentar la version final del documento a
revision, cuidando gue el mismo no contendga ermores
ortograficos y/o gramaticales:

3. Se deberd adjuntar todo aquello que constituya el soporte
documental, enlistado y ordenado cronaldgicamante.

4, Se deberd entregar el formato denominado “Solicitud de
Revisidn” adjuntando el documenta a ravision, y en su caso,
el soporte documental en la Oficlalla de Partes de la
Consejeria Juridica;

5. En &l decumento denominado “Solicitud de Revision® el
area solicitante debera fundar y motivar la necesicdad de la
firma de ia persona titular de |la Presidencia Municipal;

6, Queda bajo responsabllidad del area sollcltante que el
documento a revision cumpla con los aspectos técnicos,
legales y operativos: y

7. La Consejeria Juridica realizaré |a revision dependiendo de
la naturaleza y complejidad de los documentos.

Tiempo
promedio de De 5 a 15 dias habiles,

| gestion:

-

: nAndres
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N PRI TE | LI P TR
dencia Municipal

Recibe fermate de “Solicitud Volante/
Persona Titular de Revision™ y en su caso, " Solicitud de
de la Direccidn documentacion scporte; y lo Revisién Original v
de lo remite a la Jefatura de | FORMCM/ISE/CIZ Copia
Consultivo y Departamento para su revision 124/01/0022/
Normativa y andlisis. Documentacion
o Soporte n
Recibe el farmato de Solicitud “ Solicitud de
Persona Titular de Revisidon®™ ¥ en su caso, Revision”
de la Jefatura documentacion soporte para | FORM.CMAS6/CIZ Original y
de sU revision jurfdica., 12&/01/0922/ Copia
Departamento Memorandum,/
51 no ediste observacion, se COrmeo
continua en la actividad 5. electronico/
En casc contraric. continua | Documentacién
en actividad 3, Soporte
Persona Titular Convoca al drea solicitante & Medios
de la Direccidn Una Mesa de trabajo para alternativos de
de lo determinar viabllidad de comunicacion Original
Consultivo y documenta o  solventar virtualfoficio/
MNarmativo observaciones. memorandum
Area Asiste a mesa de trabajo para
solicitante solventar observaciones.
5i se determina viabilidad y | Minuta de trabajo Criglnal
solventa, continua en
actividad 5.
En caso contrario, se pasa a la
_activigad 9.
Persona Titular Acuerda con la persona Oficla/f
de la Jefatura Titular de |la Direccidn de lo | Memordndum/
de Consultive y MNormativo, su circular/
Departamento validez para rlbrica de la invitacion/
persona titular de |Ia acuerda/
Consejeria Juridica, dictamen/
cantrato

15 CHOLUL A RERET™
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vt find CONSEJERIA JURIDICA e Lie reviisne
Parsona 6 | Revisa la wvalidez del
Thular de la dotumento.
Direccidn de 5i no hay observaciones pasa
lo Consultive y a |la actividad 7.
Mormativo De lo contrario regresa a la
actividad 5.
Revisa la wvalidez del
7 | documento. Oficio Original
Persona Titular Si no hay observaciones se
de la continua en la actividad 8.
Conssjeria De lo contrario regresa a la
Juridica actividad 2.
Documento Qriginal ¥
g | Valida el documento copla
Recibe el decumento
Persona Titular debidamente validadao por la
de laJefatura | 9 | persona  titular de Ia Documento Original y
de Consejeria Juridica y lo remite copla
Departamento al drea sollcitante
Archiva.
10 | Termina procedimienta. Documento Copia
: ndres
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FECHA:

DE:

OBSERVACIONES

e

"SOLICITUD DE REVISION"
|
(Nombre) 2
(Dependencia o Entidad) x
Firma

Salvador Flores Contreras
Consejero Juridico del H, Ayuntamiento de San Andrés Chaolula,

Buebla,

Sa soliclta la firma de la Persona Titular de |a Presidencia Municipal para [..)

Fundamentacion y Motivacidn de la necesidad de la firma de |a persona

Titular de |la Presidencia Munlcipal ante la ausencla de facultades de las
Dependencias, Entidades yfo Unidades Administrativas para la firma
corraspondients
(Namibre)
PERSONA
RESPONSABLE DE |0 2°) e
LA ELABORACIGN | (Area de adscripcian)

DEL DOCUMENTO i;_—,,ma].

FORM.CMZZ1/CJ2124/03/0223 B

%Samﬁndrés
g i CHOLULA fgﬂiﬂ"'
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MAMNUAL DE
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W CONSEJERIA JURIDICA Num. de revisién: O1
INSTRUCTIVO DE LLENADDO
FORM.CM221/CI2124/03/02238

W b

=2}

Anote la fecha de su solicitud;

Anote el nombre completo de la persona Titular de la Dependencia;

Anote el nombre completo de la Dependencia solicitante;

Firma autdgrafa del Titular de la Dependencia;

Anote los datos del receptor, que sard el C, Salvador Flores Contreras, Consejero Juridico
del H. Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,

Anote la descripcidn del documento

Ancte la funda mencion y motivacién de la necesidad de la firma de la persona Titular
de |la Presidencia Municipal ante la ausencia de facultades de las Dependencias,
Entidades yfo Unidades Administrativas para la firma comespondiente:

Anote el nombre completo de la persona responsable de la elaboracion del
documento, su cargo, drea de adscripcién y firma autografa.

Anote, en su caso, chservaciones necesarias para la revision del documento que se
pone a consideracion,

(Y CHOLULA R

WAL DAUEJ -
CONTRALORIA MMACIPAL

ADMIMISTRAGION 20212024
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Z) Procedimiento para emitir opinién juridica en documentos que requieran las
dependencias, entidades yfo unidades administrativas.

Nomnbre del
Procedimiento

Procedimiento para emitir opinion juridica en documentos gue
requieran las  dependencias, entidades o unidades
administrativas,

Objetivo:

Establecer el procedimiento para la revisién v en su caso,
validacion juridica de los documentos,

Fundamentacidn:

Reglamento Interior de |a Administraclén Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,
artflculos 49 fraccidn I, 63, 64 fraccion IV y 68 fraccldn |,

Politicas de
Operacidn:

1. La Direccién de lo Consultivo ¥ Nermativo emitira |a opinion
juridica que le sea solicitada, siempre v cuando Incida en el
ambite de su competencia, en caso contrario, serd
comunicada dicha circunstancia a la dependencia, entidad
ylo unidad administrativa solicitants mediante oficla o
memerandum;

Z Las opiniones juridicas solicitadas deberdn realizarse por
oficlo dirigidas a la persona Titular de |la Consejeria Juridica o
8 la persona titular de la Direccién de lo Consultivo y
MNormativo. las cuales deberan presentarse en Oficlalla de
Partes de la Consejetia Juridica debiendo anexarse aguellos
documentos necesarios para emitir la opinién requerida; y

3. Las opiniones seran emitidas com estricto apego a derecha y
seran remitidas a la dependencia. entidad vo unidad
administrativa solicitante mediante oficio o memardandum,

Tiempo
promedio de

gestion:

7 dizs habiles.

= San/Andrés
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Recibe oficio o memorandum
Persona Titular con documentas anexos para Oficiof
de Direccian emitir la opinidn |uridica v lo | Memorandum f Criginal y
de lo turna a la persona Titular de la| Documentacion Copia
Consultivo y Jefatura de Departamento coporte
MNormativo i
Oficiaf
Persona Titular Recibe oficlo ¢ memordndum | Memordndum / Criginal y
de la Jefatura v documentos anexos para su COMren Copia
de estudic y andlisis detallade. electrénicof
Departamento Documentacion
soporke
Analiza la solicitud y en caso de
ser necesaro elabora proyecto Oficio/
de oficio yo memordndum | Memorandum / Orlginal y
para recabar Documentacion Copla
informacidn  adicional o soparte
documentos.
Elabora el proyecto de oficic o
memorandum emitiendo
opinién y/o asesoria y lo remite Oficiof
a la persona Titular de la| Memordndum/ Qriginal y
Direccion de le Consultive vy | correo electrdnico Copla
Normativo para su valldacion.
Personas Recibe proyecto de oficio o
Titular de meamorandum y revisa, en caso Proyecto de Criginal ¥
Direccidn de de po haber observaciones aficio/ Copia
la Cansultivo y pasa a la actividad 7. De lo| Memorandum
Normativo contrario: =
Persona Titular Recibe chservaciones de
de la Jefatura oficio yo pemorandum a fin Proyecto de Original y
de de solventar las mismas ¥ oficiof Copla
Departamento regresa a la actividad 4 Memordndum
Persona Titular Valida cen su  firma el
de la Direccion decumento mediante el cual Cficiaf Original
delo se emite [a opinion yfo asesarla | Memorandum
Caonsultivo y juridica y se remite al area
| Mormative solicitante. a%
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Recibe oficio © memorandum
debidamente firmado,
validado y lo remite al dres
solicitante.

Oficio/
Mermoerandum)/
Documentos Copia

Archiva acuse del documentao
mediante el cual se emitio la
opinidn juridica y en su caso, la
documentacion soporte.

Termina procedimiento,

Oficio/
Memorandum/
Documentos Copla
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inicio
¥

Aecibe oflclo o rrssrsard ndum con
documenios anexos para amitr [a
apdnidn juridica

Recioe oficlio o mermordndurm iy
documantas anexcs pard su astudio

it

Recibe proyecio de oficio o

memmardndurm ¥ revisa.

y wnifilisls detallado,

‘ Oficio/Mamo/Docurnentos
e

Analem b solicitud ¥ en coso de sor
necesaria alabars peoyecio de ofcio i
mamosndum  pama ecobar informsckn
adicianal wo decumantas

A

Elabors & proyects de ofick o
mamordndum, emitiendo opinién yio
li:l:u'_l'tl

OficiofMarmormndofDo:,

-_q-h__d-__-r-F'_----.__‘-

valida can s firma o documento
rradinpnie & cual se emite |3 opinkan
ywie asesarla uridica,

OliciofMemna/Doc

Recibe chsenvacknes de oficio wio
mermnordndum a fim de solventar las
rriisTIas.

L 4

Recibe oficio o mernmoerdndum
debldarmente fismado, valldado y o
rermite al drea solicitambe

Oficio/Memo/Doc.
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Vl. GLOSARIO DE TERMINOS

Ayuntamiento: al Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Andrés Cholula,

2. Dependencias: A las Secretarias u homologas que conforman la administracian
centralizada y desconcentrada de acuerdo con la Ley Orgdnica Municipal v demds
disposiciones legales y reglamentarlas;

3. Organos Auxiliares de Presidencia: A la Coordinacién Ejecutiva de Presidencia
Municipal, a la Secretarfa Particular, a la Consajerla Juridica, a la Coordinacian General
de Transparencia y a |la Ceordinacian de Comunicacion Sacial:

4. Persona Enlace Juridice: la persona servidora plblica responsable de gestionar al
interior de la dependencia u drgano auxiliar que |e corresponda. la atencidn a los termas
gue se traten en las mesas de trabajo del mecanismo de coordinacién vy
fortalecimiento de las dreas juridicas.

5. Persona Titular: Personal que ostenta un cargo v es responsable directo de la Unidad

Administrativa que se refiere,

Proyecto: Oficio que contiene la propuesta de respussta a un trdmite determinado

Transversalidad: situacion en la gue un mismao tema. contenido o programa deber ser

abordade o cumplido por todas o varias de las dependencias u érganos auxiliares de

la Administracion Pdblica Municipal.

= m

Vil. VIGENCIA

El presente Manual de Procedimientos entrard en vigor a partir de la fecha de su registro v se
encontrara vigente en tanto no existan actualizaciones o modificaclones,

anAndres

s ] il
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Se remite Manual de Procedimientos de la Consejeria Juridica

Berenice Araluz Carrillo Lopez

Buap 20/07/2023 0%18 AM

Parafonsecasach@gmail.com <fonsecasach@gmail.coms Francisco Ramon Fonseca Argudin
<francisco.fonseca@sach.gob.mss

CC:Salvador Flores Contreras <salvador flores@sach.gob.mi
CCOiBerenice Araluz Carrlllo Lopez <berenice.carmillo@sach.gob.mx>

Il 1archivos adjuntos {793 KB}
Manual de Procedimientos, COMSEIERIA JURIDICA final 18.07.202 3.doc;

ROSA MARITZA VERGARA GAMEZ
CONTRALORA MUNICIPAL
CONTRALORIA MUNICPAL
PRESENTE

Por medio del presente, con fundamento en los articulos 1, 2,3 y 118 de la Ley Organica
Municipal; y 43. 49 fraccién |1l 63, 65 y dernds relativos aplicables del Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento de San Andres Cholula,
Puebla, y en atencién a su circular ndmero SACH-CMAI553/2023 recibida el 05 de julle del
2023, mediante el cual solicita a las Dependencias gue conforman este H. Ayuntamiento la
remision de su Manual de Procedimientos a mas tardar el 21 de julio del pressnte afo.

Al respecto, en termpo y forma remito a esa Contraloria Municipal la versién electronica
editable del Manual de Procedimientos de la Consejeria Juridica; asimlisme. le comparto que
en la misma fecha diche documento se ha presentado con oficio SACH-CJ/0272/2025 por

oficialia de partes.

Sin otro particular, le reitero mi mas atenta y distinguida consideracion,

ATENTAMENTE
SAN ANDRES CHOLULA, PUEBLA, A 20 DE JULIO DE 2023
‘CONTIGO HACEMOS FUTURO®

SALVADOR FLORES Ci?!"'-lTﬁ'EH‘.ﬁ.E
CONSEJERO JURIDICO

BERENICE A. CARRILLO LOPEZ
COORDINADORA GENERAL JURIDICA
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A OFICIO Néim. SACH-CJ/0272/2023
j unto: Se remite Manual de Procedimientos
m, anAndrés Hoja 1de
. i1 -'_I.-._.-"JLH i i
AW ERGARA GAMEZ L1 -
MUNICIPAL 1 0 Il':{}ﬁ EI}I‘E-

= -I'.'INTF-‘._-‘.I l]nl.ﬂ [l |.:||J'|EI|-.:'|-|_

RTES
aFiciaLia DE i
ADBSIESTRAC (b 201 =204
FHCMIGAaZED "

#Por medio del presente, con fundamento en los articulos 1,2, 3y 118 de la Ley .
n'rca Municipal; y 43, 49 fraccién Il 63, 65 y demas relativos aplicables del
Ii%aglamentu Interior de la Administracién Puablica Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, y en atencidn a su circular nimero
SACH-CMA553/2023 recibida el 05 de julio del 2023, mediante el cual solicita a las
Dependencias gue conforman este H. Ayuntamiento la remision de su Manual de

Procedimientos a mads tardar el 21 de julio del presente afio.

Al respecto, en tliempo v forma remito a esa Contralorfa Municipal el Manual de

Procedimientos de la Consejerla Jurldica: asimismo, le comparto que en la misma
fecha la version electronica editable de dicho documento se ha enviado al correo

electrénico francisco.fonseca@sach.gob.mx.

Sih otro particular, le reitero mi mas atenta y distinguida consideracian.
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Clave:

SALVADOR FLORES CONTRERAS ANAID VARELA MORALES
COMNSEJERO JURIDICO DIRECTORA DE LO CONTENCIOSO
BEREMICE ARALUZ CARRILLD LOPEZ RODRIGO LOAIZA ALVAREZ

DIRECTOR DE LO COMSULTIVO Y
MORMATIVO

COORDINADORA GENERAL JURIDICA

FRAMNCISCO R. FONSECA ARGUDIN ROSA MARITZA VERGARA GAMEZ
DIRECTOR DE CONTROL, CONTRALORA MUNICIPAL
EVALUACION ¥ CONTRALORIA SOCIAL

APROBADO el dia xx de julio de dos mil veintitrés con fundamento en los articulos 169
fracciones VIl y IX de la Ley Orgdnica Municipal; 17, 20, 63, 64, 65, 66, 67 y 68, del Reglamento
Interor de la Administracidn Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento de San Andrés
Cholula.
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S, Clave:
W MAMUAL DE Fecha de elaboracion:
nAndré PROCEDIMIENTOS DE LA = _
§%.m L COMSEJERIA JURIDICA | NUM. de revision: ]
I. INTRODUCCION

De conformidad con el Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipsl la
Consejeria Juridica tiene como princlpal objetivo promaover |a ohservancia del marco legal v
la cultura de la legalidad, origina la unificaclén de criterios legales, y el mejoramiento de la
respuesta Institucional del Ayuntamiente. desde el desarrollo de las funciones de goblerno
apegadas a los principios de legalidad, certeza y seguridad juridica.

La Consejeria Juridica emite el presente Manual de Procedimientos. en cumplimiento a su
misién: promover dentro de la Administracién Pablica Municipal la observancia del marco
lagal v Ia cultura de la legalidad en todos los actos juridices de su competencia a través de las
asesorfa y representacion legal gue otorgue a la persona Titular del Elecutivo Municipal con
apego a la legalidad y transparencia convirtiendo tales principios en el efe rector del gobierno
municipal y en la ejecucidn de las actividades que la lleven a la consecucldn de su vision para
ser un drgano auxiliar de las persona Titular de la Presidencla Municipal eficaz y eficiente.
garante de la legalidad que asegure la adecuada-representacion. asesoria y defensa de jos
actos administratives del Ejecutive Municipal y de las personas integrantes de la
administracidn publica municipal,

En ese sentido v dentro del marca normativo el Manual de Procedimlientos gue se presenta
encuentra su lundamento de creacién en el articulo 20 del Reglamente Interior de |a
Adrministracién Pablica Municipal, en los Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento de San Andres
Cholula, emitidos por la Contraloria Municipal y en |a expedicién del Manual de Organizacion
de este drgano auxiliar, el 24 de mayo del 2023, es de observancia general para las personas
servidoras publicas adscritas a la Consejer(a Juridica y su contenido es responsabilidad unica
de las persona titulares de casa Unidad Administrativa que fungen coma aperadores de los
procedimientos descritos.

El Manual de Precedimientos en su contenido presenta las politicas de operacion, los
sisternas, métodos v técnicas sustantivas que permiten la funcionalidad y el cumplimiento de
las actividades del personal adscrito a la Consejeria Juridica en cumplirmiento a sus facultades
normativas, al Plan Municipal de Desarrollo y las metas propuestas en sU programa
presupuestario, por lo gue, como instrumente de informacion y consulta, permite identificar
los abjetivos, metas v actividaces sustantivas de las Unidades Administrativas que co nforman
aste Grgano auxlllar la Coordinacidn General Juridica, la Direccidn de lo Contencioso ¥ fa
Direccidn de lo Cansultivo y Normative,

En un cardcter prictico y dindmico el Manual gue nos ocupa, muestra, a través de diagramas
de fAujos. la secuencia de procesos de forma esquemalizada y las personas operadoras
involucradas, garantizando asi el éptimo desarrollo de las ectivicades y su ejecucion. De la
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£, 1 Clave: o
MANUAL DE Fecha de elaboracion:
SanAndrés PROCEDIMIENTOS DE LA |- -
CHOAULA g™ CONSEJERIA JURIDICA NUm. de revisin:

rnisrma forma, cuenta con el fundamente Legal correspondiente, mismo que sustenta cada
una de las actividades que realiza la Consejeria Juridica.

Es Importante tener en cuenta gue la utilidad del Manual de Procedimientos es |a de reflejar
la opetacian, asl como las interrelaciones de las Unidades Administrativas en la realizacion de
los procedimientos asignados, por lo gue se recomienda su revision o actualizaclon en forma
petiédica, especialmente en los momentos en que se realicen mejoras an las actividades o
camblos sustanciales en la estructura de la Consejeria Juridica y se realice su consecuente

difusion a todo ¢l personal que la integra,

Con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal para su
Sptimo desarrollo personal y profesional, teda referencia, incluyendo los cargos y puestos en
este manual. el género masculino lo es también para el género femening, cuando de su texto

¥ contexto no se establezca que es para uno y otro genero.

El contenido téchico del presente documento es responsabilidad de guien lo emite, asi como
su carrecta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes que motiven su
actuar, y sus modlficacienes cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las Unidades Administrativas gue la conforman, signiflquen cambios en su estructura
organica a efecto de que siga slendo un Instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el
alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias del H.
Ayuntamiento por parte de la Contralorfa Municipal, tiene como dnico objetivo llevar un
control institucional sobre dichos documenios.
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% MANUAL DE  Fecha de elaboracion:
SanAndrés PROCEDIMIENTOS DE LA
CHOLULA iR CONSEJERIA JURIDICA | NUM. de revision:

. PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

2. | Procedimiento para la revisién y validacién de proyectos de actuaciones yfo
promociones procesales ante autoridades judicisles. Jurisdiccionales yfo
administrativas.
% | Procedimiento para |la emisién de asesorfas juridicas.
4 | Procedimiento para la emision de opinidn juridica.

DIRECG| O DE Lo oM eE LT bR M AT M
Pracedimiento para emitir opinién juridica en documentos que requieran la

firma de la persona Titular de la Presidencia Municipal,
6 | Procedimiento para emitir opinidn juridica en documentos que requleran las

Dependencias.
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LT Clave:

w MANLIAL DE Fecha de elaboracidn:
SanAndrés PROCEDIMIENTOS DE LA |— 8
CHOLLALA e CONSEJERIA JURIDICA | N de revisidn:

1. COORDINACION GENERAL JURIDICA

MNombre del Praocedimiento para €l mecanismo de coordinacion y
Procedimiento fortalecimiento de las areas jurldicas.
Objetivo: Promover mecanismos de homogeneizacidn de criterios legales

entre las dreas juridicas del Ayuntamiento, para generar dentro
de la administracién publica municipal |a observancia del marco
l lagal v la cultura de la legalidad.

Fundamentacion: » Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo

15

= Constitucién Politica del Estado Libre v Soberano de Puebla,

articulos 103 y 105,

[ Ley General de Responsabilidades Administrativas, articulo 7.
Reglamento Interor de la Administracién Plblica Municipal del

Henorable Ayuntamiento del Municipio de San Andrés Chelula;

articule 86 fraccian VL

Politicas de s E| mecanismo de coordinacién y fortalecimiento de las

Operacidn: dreas Juridicas estd conformado por las personas titulares
de las direcclones o unidades juridicas de las dependencias
y drganos auxiliares.

s Encasode que una dependencia u organo auxillar no tenga
er su estructura una Direccldn o Unidad Juridica, nembrara
una persona guien fungira como enlace Juridico.

s Unicaments se tratan temas transversales de Ia
Administracion Pablica Municipal que competan a todas
las dependencias y drganos auxiliares, de conformidad con
el Plan Municipal de Desarrolle y/o a la competencia
establecida en la normativa que regula a la dependencia u
drgano auxiliar solicitante v que deba ser atendida por
todas las dependencias u drganos auxiliares.

= La Consejerfa Jutidica convocara a las mesas de trabajo de
conformidad con las necesidades operativas,

« Cualguier persona enlace Juridico puede solicltar a la
Consejeria Juridica se convogqueé a mesa de trabajo para
exponer un tema transversal al resto de las personas
enlaces jurldicos.

=  Ademds de la Consejerfa Jurldica solo las personas enlaces
juridicos de las dependencias u drgancs auxiliares podran
proponer temas a considerar en mesas de trabajo y
fungiran como representantes de las dreas administrativas
de su dependencia u érgano auxiliar,
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MANUAL DE
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CONSEJERIA JURIDICA NUm, de revision:

Clave:

Fecha de elaboracion:

= Las personas enlaces juridicos son |as responsables de dar

seguimientc  al

planteado por ellas y competencia de su dependencia u

argano auxiliar.

cumplimiento del tema transversal

Tiempo
promedio de
| gestion:

2 semanas
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Clave:

Fecha de elaboracion:

M. de revisién:

Coordinacian
Ceneral
Juridica

I o
ik 2 F i

Recibe de las personas
titulares de la Direccidn
de lo Contencicso o de lo
Normative y Consultivo, o
de las personas enlaces
juridicos la solicltud para
reallzar una mesa de
trabajo, Indicando el
tema transversal a tratar.

Solicitud

Analiza que el tema
propuesto cumpla con la
caracteristica de
transversalidad.

No cumple. pasa a la
actividad 3.

S cumple, pasa a la
actividad 4,

Se rechaza |3 solicitud
para realizar mesa de
trabajo y se informa a la
persona solicitante.

Termina al

Comunicado

Medlo electrénico

proced|miento.

Se convoca a las personas
enlaces juridicos a la
mesa cle trabajo
requerida sefialando dia,
hora, lugary tema a tratar.

Convocatoria

Medio electrénico

Celebra la mesa de
trabajo v recaba lista de
asistencia.

Lista de
asistencia

Criginal

Persona
enlace juridico

Expone el tema
transversal e Iindica las
actividades a realizar

Coordina acuerdos
levanta minuta.
Termina procedimianto

Minuta de
trabalo

Orlginal
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==\ Clave:

% MAMUAL DE Fecha de elaboracion:
SanAndrés PROCEDIMIENTOS DE LA " .
CHOLLILA dar” CONSEJERIA JURIDICA | Num. de revision:

Magrama  de del Procedimiento: "Para gl mscdnismne de

Tl

Racibe solicind para
rmesa die trabajo

T F

Analiza salicitud para
rmasa do trakajo

LEl tasrmia as
o

Rechaza
sxficltud.

Comunicado I

l Carweoataria

Celebra mesa de E e
trabaj i . transeersal

=

7

Coording acuserndos y
lovanta minuta &

Minuta
¥
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S Clave:
% MANUAL DE Fecha de elabaracitn:
SE.TI ﬂndrés PROCEDIMIE NT'DE‘DE LA -
CHOLULA SR CONSEJERIA JURIDICA | NOm. de revisicn:
. DIRECCION DE LO CONTENCIOSO
Mombre del Procedimiento para la revision y valldaclén de proyectos de actuaciones

Procedimiento yfo promociones procesales ante autoridades Judiciales. jurisdiccionales
vio administrativas.

Ohjetivo: Carrobotar que las actuaciones y promociones procesales gue deban
contar con la validacion a través de la rdbrica de la persona titular de |a
Consejerla Juridica se encuentren apegadas a derecho verificando la
carrecta atencién a los procedimientos Judiciales, jurisdicclonales yfo
administrativas en estricto cumplimiento a la Ley aplicable al caso
concrato,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articule 115

=  Constitucién Politica del Estado Libre y Scherano de Puebla, articulos

103 v 105,

z Ley General de Respensabilidades Adminlistrativas, articulo 7.
Reglamento Intetior de la Administracidn Pablica Municipal del

Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, articulo 67,

fracciones 1l y IV,

Fundamentacian:

Politicas de 1. Los decumentos sujetos a revision deberdn ser de los que
Operacian: requieran la validacidn de la persona Titular de la Consejeria
Juridica.

2. Serdn documentos que requieran validacién los establecidos en
el Reglamento Intetlor de |a Administracién Pablica Municipal
del Honorable Ayuntamients de San Andrés Cholula, Puebla,

%, Las observaciones realizadas por la Direccién de lo Contencieso
serdn vinculatorias para las Dependenclas,

Tiermpo Inmediata, adecudandose a los plazos ¥y términos marcados por las

promedio de autoridades administrativas, jurlsdiccionales yfo judiciales, asi como a

gestion: los establecidos en la Ley de la materia que sea aplicable al caso
concreio,

10
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MANUAL DE
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CONSEJERIA JURIDICA

Clave:

Fecha de elabaracion:

M. de revisidn:

ante autoridades Judiclales,
jursdiccionales ylo
administrativas,

TJtuIar dela Reﬂhe de las Dependenmas la meectn.u"Furmat Drrgihal
Direccidn de solicitud de revisian y validacién | o Folio

lo de los proyectos de actuaciones | FROM.CMIS7/CJ2
Contencioso ylo promoclones procesales | 124/02/0922

Titular de la
Direccion de
I
Contencioso

Analiza sl el documento es de
los que deben servalidados por
la perscna Titular de la
Censejeria Juridica, sl no debe
ser valldade se comunica,
Termina el procedimiento.

Titular de la
Direccion de
o
Contencioso

Revisa el proyecto, si el proyecta
es procedente se remite a
ribrica de la persona Titular de
la Consejerda Juridica (pasc 7)

sinc va al paso 4

Titular de la
Cireccidon de
]
Contencioso

Remiten  observaciones  al
proyecto para su atencion

Dependeanci
a5

Realizan las adecuaciones
sugeridas y remiten version final
a la Direccién de lo Contencloso

Titular de la
Direccion de
]
Contencioso

Verifica que se hayan aplicado
las observaciones, si procede se
va al paso 7, en caso contrario se

debe regresar al paso 2

Titular de la

Direccion de Remite a rabrica de la persona
|[s] Titular de la Consejeria Juridica
Contencioss
Titulsr .de Ia Rubrica el provecto y entrega a
Consejeria la Direcclén de lo Contencioso
Jurldica

11
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rj‘Lx Clave:
A MANUAL DE Fecha de elaboracion:
PROCEDIMIENTOS DE LA
CHOLULA 1RFiE™ CONSEJERIA JURIDICA | NOm. de revision:
Remite el proyecto rubricado a
;Eﬂaigfél las Dependenclas recabando Efgﬁ; bofParmat
st firma de reciblde en el mismo Original
lo lici T i FROM.CMIS7/CJ2
T formato de solicltud. Termina 124/02/0922
procadimianto.

i2
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CONSEJERIA JURIDICA NOm, de revision:

gl

Pl |a soliciug die revisian
ywalideckin &a s proyectos

Fetrrnatofproyacta

I

— Rz el

4

W
Analizs ks mmlisiug

iMecesia
validacidng

So rechaes. polcined.
Terrrina
procedimenio

o

Camundcado
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S Clawve:
W MANUAL DE Fecha de elaboracion:

CHOLULA ST CONSEJERIA JURIDICA | NUm. de revision:

PROCEDIMIENTOS DE LA

13 |" ]
5 ¥ 4
Remilte las
Solventan les | chsarvaclonesa |J4——
obsarachones, las
¥ remilte
i MO

WVarifica el

proyecto

156 aplicnenn lua

ahemraacioneE?
]| ¥ 7 B
Remitea - Fubrica
ribrica proyecioy

Rarmite proyecto
rubricado

Formate/Prayecto

Fin

14
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£ Clave:
s MANUAL DE Fecha de elaboracion:
5 PROCEDIMIENTOS DE LA .
San/indres CONSEJERIA JURIDICA | Num. de revisian:

&2 SanAndrés| CONSEJERIA
nAl chowea seEe | JURIDICA
CONSEJERLA JURIDICA Foatha de anllekud)
D HECE S DELD CONTENTIOND 2
AsESORlA JuRIDICA
KOMRRE COM PLETO: DE CONTAZTS L
Ll .
3 N* OE IRENTIACACIGHN DEL RO CUNENTD: DE ENF DRI = T
]
Slrafcatira [:l e
i
£ S TR S R MR G PRI L L L R
5 |NBMBRE COMPLETO: FECHLA DE ERTIEEDN: i
11 |FIRsA
{ OEmERVACIGNES A
1z
. >

INSTRUCTIVO DE LLENADO
1- El folio serd llenado de forma exclusiva por el personal de |a Direccidn de lo Contencioso.
2.~ Anote |la fecha de su solicitud,
3- Anote el nombre completo de la persona que solicita |a revision,
4~ Anote el teléfono de contacto de |a persona que solicita la revision.
5.- Firma de |la persoha gue solicita la revision,
6- Anote el nimere de identificacién del documento gue se somete a revision.
7.- 5l aplica anote el nimero de expediente al que pertenece el documento gue se somete a
revisian,
B.- Margue la Dependencia a la que pertenece o ancte el nombre en el apartado "Otre”,
9.- Anote el nombre completo de la persona que recibe el documento validado.
10.- Anote la fecha de entrega del documento valldado.
11.- Firma de |a persona que recibe el documento validado.
12.- Descripcion del documento gque se sometio a revision.
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ST, : . Clave: i
% MANUAL DE Fecha de elaboracidn:
SanAndrés PROCEDIMIENTOS DE LA - —
CHOLULA i CONSEJERIA JURIDICA | Num. de revision:
Nombre del Procedimiento para la ernlisién de asesorfas juridicas.
Procedimiento
Objetivo: Otorgar a las Dependencias gue lo solicitan asesoria respecto las

estrategias de accién para la atencidn de procedimisntos

litigiosos en |os gue sean parte las mismas.

Fundamentacion: b Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexlcanas, articulo

115

k  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,

articulos 103 v 105.

E Ley Gereral de Responsabilidades Administrativas, articulo 7.
Reglamento |nterlor de la Administracidn Pablica Municipal

del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Chelula, Puebla.

articulo 67, fracclones V y V.

Politicas de 1. S& deberan convocar a las mesas de trabajo al personal juridico
Operacion: de todas las Dependencias de las que se requiera alguna
intervencion _
2. Las Dependencias deberdn contar con una propuesta de
atencion

%, Las opiniones vertidas por |a Direccién de lo Contencioso tienen
el cardcter dnicamente de recomendacionas.

Tiempo Se gestiona en las fechas solicitadas por las Dependencias.
promedio de
| gestiom:

16
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CHOLULA &R

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
CONSEJERIA JURIDICA

Clawve:

Fecha de elaboracion:

MUm. de revision:

i

e il 1 AL e KU MR LI S radil 1
Titular de la Reclbe de las Dependencias la Criginal
Direcclén de solicitud de realizacién de una | Telefonica

[4] mesa de trabajo respecto de un
Contencioso procedimiento judicial,
jurisdiccional vo administrativo
Titular de la Acude a la mesa de trabajo
Direccitn de
lo
Contencioso
Dependenci Exponen el caso en concreto y
as sus antecedentes
Titular de la Emite su opinién respecto de
Direccion de los cursos de acclén a seguir, los
o términcs de atencién yfo la
| Contencioso estrategia juridica aplicable.
Titular de la )
Direccidn de Establece acuerdos. Termina :
lo Procedimisnto Minuta cginal
Contencioso

17
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Eﬁ:‘.'n Clave;
w MANUAL DE Fecha de elaboracidn:

Sanfndrés PROCEDIMIENTOS DE LA
CHOLLILA Soese CONSEJERIA JURIDICA

Nam, de revision:

"'.:l'ilr.l ito paralae
et

1

Recibe saliclbud para
mesa ce trakbajo

OfciaCorea Via
T &

Acude 8 mesa de

trabaio

&

Emite opinién de los

Exponen 2| Caso en
concrela ¥ sUs
antecedentes

cursos de acclon a 4
saguir, los términos de
atencidn yfo la
estrategla juridica

5

Estalbdece acuerdos

Miruts

18
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A, Clave:
M MAMNUAL DE Fecha de elaboracion:
SanAndrés PROCEDIMIENTOS DE LA |—
CHOLULA sare— CONSEJERIA JURIDICA | NUm. de revision:
Nombre del Procedimiento para la emisidn de opinidn juridica,
| Procedirmiento )
Objetivo: Emitir opinién juridica respecto de los asuntos relaclonados a la
materia contenciosa que las Dependencias solicitan a la Consejerla
Juridica

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. articulo

ns

kb Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,

artlculos 103 y 105,

E Ley General de Responsabilidades Administrativas, articulo 7.
Reglamenta [nterior de la Administracion Pdblica Municipal del

Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,

articulo 67, fraccidn |y 1L

Politicas de 1. Las Dependencias deberan proveer de todos los antecedentes de

Operacion: caso concreto que plantean.

2 La Direceién de lo Contencicso podré convocar a mesas de

trabajo a fin de contar con claridad respecto del caso concreto,

Fundamentacion:

Tiempo 2 semanas.
promedio de
gestidn:

19
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CHOLULA &

MAMUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
CONSEJERIA JURIDICA

Clave:

Fecha de elaboracion:

Nam. de revisidn:

Titular de la Recibe Instruccidn del Titular Criginal
Dlreccién de de la Consejera Juridica el
lo analisis del asunto.
Contencioso
Titular de |la Remite a la persona Titular del
Direccion de Departamento de su Direccion,
lo la solicitud para su andlisis,
Cantenclcso
Titular del Propone al Titular de la | Proyecto Criginal
Departamen Direccidn de lo Contencloso
L respuesta.
Titular de la Revisa ol proyecto vy realiza
Direccion de adecuaciones.
lo
Contencioso
;1::53:3::;1 Remite al Tiular de la
i Consejeria Juridica el proyecto
TR R e de respuesta para su validacion.
‘I‘ictular fje x Vallda y firma oficic de
ohsejeria respuesta
Juridica '
Titular de la Remite el oflcio gue contiene la
Direccion de opinién Juridica a las -
[} Dependencias. Termina oncia Originai
Contencloso procedimiento.
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e
J." e E‘."l

CEICLULA SRS

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA

CONSEJERIA JURIDICA

Clawe:

Fecha de elaboracion:

MU, e ravision:

Propona
respuesta

Beclbe Instruccidn de
analisis dal asupbo,

oficlo

% .

-9

| Broyecta
e

Rermlte para atenclan

RFevisa y reallza
> adecuacicnes

!

5

Rarmila para valdackdn

Vafida y frrma

¥

Fremiibe splridn juridica

&

Oficia

Fin
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= 3 Clave:
M MANUAL DE Fecha de elaboracion:
PROCEDIMIENTOS DE LA - —
CHOLULA BE55T CONSEJERIA JURIDICA | Ndm. de revision:

V. DIRECCION DE LO CONSULTIVO ¥ NORMATIVO

Nombre del Procedimiento para emitir opinion juridica en documentos que

Procedimiento requleran la firma de la persona Titular de la Presidencla
Municipal,

Objetivo: Establecer el procedimiente para la revision ¥y en su caso,

validacian Jurfdica de los documentos.

Fundamentacion: | Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal del

Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,

articulos 49 fraccldn 11,63, 64 fraccidn IV, 68 fraccion |

Politicas de 1. Se debers requisitar un formato denominado *Sollcitud de

Operacion: Revision™

2. Se debera presentar la version final del decurnento a
revislién, cuidando que el mismo no contenga errores
ortograficos yfo gramaticales:

3. Se debers adjuntar todo aguello que constituya el soporte
tdocurmental. enlistade y crdenado crenclogicamente.

4. 52 debera entregar el formato denominado "Solicitud de
Revisién® adjuntando el documento a revision, y en su caso,
el soporte documental en la Oficlalia de Partes de la
Consejeria Juridica;

5 En &l decuments denominado “Solicitud de Revision™ el
area sollcitante debera fundar y motivar la necesidad de la
firma de la persona titular de ia Presidencia Municipal;

& Quecda bajo responsabilidad del area solicitante que el
docurmento a revisién cumpla con los aspectos técnicos,
legales ¥y operativos; v

7. La Consejeria Juridica realizara la revisidn dependiendo de
la naturaleza y comple|idad de los documentos.

Tiempo
promedio de De 5 a 15 dias habiles.
| gestion:

22
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MAMNUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
CONSEJERIA JURIDICA

Clave:

Facha de elaboracion:

Muarm. de revision:

A E O T T et A !
RPeciba formato de "Solicitud
Titular de la de Revision® y en su caso, * Solicitud de
Direccian de documentacion soporte: vy lo Revisidn” Criginal y
lo Consultiva y remite a8 la Jefatura de | FORM.CMAS6/CJZ Copia
Normativo Departamento para su revisidn 124000822/
y analisis. Documentacian
Soporte
Recibe el formato de "Solicitud " Solicitud de
Titular de la de Revision®™ ¥ en sU caso, Revisidn”
Jefatura de documentacién soporte para | FORM.CM/I56/CI2 Original y
Departamento su revisidn juridica. 124ffoezz/ Copla
Memorandumy/
Si no existe obssrvaclon, se COITEn
continua en la actividad 5. alectrénico/
En caso contrario, continua | Decumentacién
en actividad 3. Saporte
Titular de |a Convoca al area solicitante a Medios
Direccion de una Mesa de trabaje para alternativos de
lo Consultivo y determinar  viabilidad de comunicacion Original
MNormativo documenta o  solventar | virtualfoficio/mem
observaciones. ocrando
Area Asiste @ mesa de trabajo para
solicitante solventar observaciones.
Si se deterrmina viabilidad y | Minuta de trabajo Original
solventa, continua an
actividad 5.
En caso contrario, se pasa a la
actividad 9.
Titular de la Acuerda con la  persona | Oficio/Memerand
Jefatura de Titular de la Direccidén de lo | o/circular/invitacio
Departamento Consultive y Normative, su | nfacuerdo/dictam
validez para rdbrica de la enfcontrato
perscna  tltular  de  la
Consajeria Juridica,
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=) Clave:
w MANUAL DE Fecha de elaboracidn:
PROCEDIMIENTOS DE LA . -
EHOLLILA Bt CONSEJERIA JURIDICA | NUm. de revisicn;
Titular de la 6 | Revisa la validez del
Direccion de documento.
lo Consultivo y 5i no hay observaciones pasa
Normativo a la acthividad 7.
De lo contraric regresa a la
actividad 5.
Revisa la walidez del
7 | documento. Chcio Criginal
Titular ce |la 5i no hay observaciones se
Consejeria continua en la actividad 8.
Juridica De le contrario reqresa a la
actividad 2.
Titular de la Docurmento Original y
Consejerfa 8 | Valida el documento copia
Juridica
Recibe el documento
Titular de la debidamente validade por la
Jefatura de 9 | persona titular de la Documento Criginal v
Departarmanto Consajeria Jurfdica y lo remite copia
al drea solicitante
Archiva.
10 | Termina procedimiento, Documento Copia
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o Clave:
x:
M MANUAL DE Fecha de elaboracion:
anfndrés PROCEDIMIENTOS DE LA - _—
ESHCILLI'LA reon el CONSEJERIA JURIDICA Ndm, de revision:

ular de la Jefatura:
 de Departamento

farmmendia Tocioe o formeta de
M Ay “Badbemiid che Rirs Ry
= H“-'IHIN“II:-II:r ] o o EL CERLL
i gt EoiaarnlaChin sopors
o serrite 3 b Jefaes de o 01 [ s
Dmpariernenhs para vl i
pewieiin i andlbibe T
FOTRETHE TR T Nk A
iy by ek A [EISS— ety s T
Faalilial
SR T o E T
e
3
Corrasay al dren
soficHInGs & una Msa cie
irabaja pam debesmlaer
wivhEld s v chsiurnEn b
o gihaaniar
maarden dinra bl
\__I/— S
&
B | b m rrezaa de rabaojo
P SO
ohannvinm
W 5
L Acysrchy con In paisaii
Tibad per el Dirmcciein &
et b validas dil s Cnnaltive y Marmatie,
SR TRy E'H [y ——
L@ pas5arss shularce ln
Cormajers Jurchcs,
{1 4]
vyl !
T e
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o Clawe:

W MANUAL DE Fecha de elaboracién:
SanAndrés PROCEDIMIENTOS DE LA i =
EHOLULA stz CONSEJERIA JURIDICA | NUm. de revision:

.JEJ ndi:‘:a“

Eqnsu]tl'u':j 1.1'
Narmativo

=

7
I

Pervhin | walides dal
T TIESTH,

Fubrics o dacumsniny
urna o TRl ce in
Julabos e
[ERETILPE Tty

g s
LI ETS

2

Aecibe o documanin
desatamama vofdeds par le
pmmans e G la
gl  Conrmmiris Ju ik b reile

L8]

Amhiva

F
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W MANUAL DE

Clave:

Fecha de elaboracldn:

SanAndrés PROCEDIMIENTOS DE LA
CHOUILA i CONSEJERIA JURIDICA | Num. de revisian:
CONSEJERIA
b ML L L

G o

o

"SOLICITUD DE m—:'mi:rr

AIndaTFenECkn y Motkeciin de f necesdad de la frma de e
JUSTIFRCRACIO8: mmnrﬁhw-ﬂmuﬂuﬂehumﬁ
facultedes de bs Dependoncias, Emddades wo Unidades | 7
Adrniristracies pam ba frma correspond ence

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORM.CM221/C)2124/03/0223

Anote |a fecha de su solicitud:

Anocte el nombre completo de la persona Titular de la Dependencia;
Ancte el nombre completo de la Dependencia solicitante;

Firrna autdgrafa del Titular de la Dependencia;

Anocte los datos del receptor, que serd &l C. Salvador Flores Contreras, Consejero Juridico
del H, Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.

Anote |la descripcion del documento

a7
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AT, Clave:

% MAMNUAL DE Fecha de elaboracién:
SanAndrés PROCEDIMIENTOS DE LA :
CHOLULA fmma CONSEJERIA JURIDICA MM, de revisidn:

7. Anote la funda mencidn y motivacidn de la necesidad de |a firma de la persoha Titular
de la Presidencia Municipal ante la ausencla de facultades de las Dependenclas.
Entidades yfo Unidades Administrativas para la firma correspondiente;

8. Anote el nombre completa del responsable de la elaboracion del documento, su cargo.
area de adscripcién v firma autdgrafa.

0. Anote, &n 50 caso, observaciones necesarias para la revision del documento gue se
pone a consideracion,
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= Clave:
%1 MANUAL DE Fecha de elaboracion:
anAnclrés PROCEDIMIENTOS DE LA T
gL CONSEJERIA JURIDICA | NUm. de revisicn:
Nembre del Procedimiento para emitir opinion juridica en documentos gue

Procedimiento requieran las dependencias, entidades y/o unidades

administrativas.

Oblethvo: Establecer el procedimlento para la revision y e&n su caso,

validacion juridica de los documentos,

Fundarmentacién: | Reglamento Interlor de la Administracion Pablica Municipal del

Honeorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla,

articulos 49 fraccldn |ll, 63, 64 fraccion IV y 68 fraccion |

Paoliticas de 1. La Direccién de lo Consultive v Normativa emitira la opinidn

Operacién: Juridica gue |e sea solicitada, siempre y cuando Incida en el
ambite de su competencia, en caso contrarla, sera
comunicada dicha circunstancia a la dependencia, entidad
ylo unidad administrativa solicitante mediante oficio o
memaorando;

2. Las opiniones juridicas solicitadas deberan reallzarse por
aficio dirigidas a la persona Titular de la Consejeria Juridica o
a la persona titular de la Direccién de lo Consultivo y
Normativo, las cuales deberan presentarse en Oficialla de
Partes de la Consejeria Juridica debiendo anexarse aquellos
docurmentos necesarios para emitir la epinién requerida; y

2. Las opinlones serdn emitidas con estricto apegoe a derecho y
serdn remitidas a la dependencia, entidad yfo unidad
administrativa solicitante mediante oficio 0 memorando.

Tiempo
promedio de 7 dias habiles,
| gestion:
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CHOLULA Mee

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
CONSEJERIA JURIDICA

Clavea:

Fecha de elaboracidn:

Nuam. de revisién:

Titular de con documentos anexos para Oficic/
Direccion de emitlr la opinidn juridica y lo memorando/ Original v
le Consultivo y turna a la persona Titular de la | Documentacién Copia
Nomative Jefatura de Departamento soporte
Oficio/f
Titular de la Recibe oficio o memorando y memaotando/ Criginal ¥
Jefatura de documentos anexas para su cOrreo Copia
Departamento astudio y andlisis detallada. electrénico/
Dacurmentacion
soporte
Analiza la solicitud y en caso de
ser necesario elabora proyecto Oficiof
de oficio yo Memorando para Memoranda/ Original y
recabar Documentacion Copia
informacion  adicional  vfo soparte
docurmentos.
Elabora el proyecto de oficio o
meamorando emitiendo
opinldn yfo asesoria y lo remite Oficiof
al Titular de la Direccién de lo Mermorando/ Criginal y
Consultiva y Normative para su | correo electronico Copia
valiclacian,
Titular de Recibe proyecto de oficio o
Direccién de memorando y revisa, en caso Proyecta de Original y
lo Consultivo y de no haber observaciones oficio/ Copla
Normativo pasa a la actividad 7. De lo Memaorando
contrario:
Titular de la Racibe observaciones de
Jefatura de oficio yfo memeorando a fin de Proyecto de Original ¥
Departarento solventar las mismas y regresa oficiof Copla
ala actividad 4 Memorando
Director de la Valida con su firma el
Consultivo y decumento mediante el cual Oficlaf Criginal
MNormative se ernite la opinidn y/o asesorla Memorando
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
CONSEJERIA JURIDICA

Clave:

Fecha de elaboracién:

MU, de revisian:

juridlca ¥ se remite al &rea
solicitante.

Recibe oficio o memorando

debidaments firmado, Oficlof

validado y lo remite al érea Memeorando/

solicitante. Cocurmentos Copia
Archiva acuse del documento

mediante el cual se emitio la Oficio/

apinién juridicayen su case. la |  Memorando/ .
documentacion soporte. Documentos Copia

Termina procedimiento.
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PN o Cleve:

: MAMUAL DE Fecha de elaboracion:
Sanindrés PROCEDIMIENTOS DE LA -
CHOLUL A sgime= CONSEIERIA JURIDICA Num. de revislan;

Recio oficlo o memoranda oo

v

dioscueTeTThon anAacs paEcs amiti o
mninkdn Jurkdica v o surme o fa
pomsere TIndar de |a Jelum do
DopanpTanis.

I TP

Recibe prigegba de ik &
el o ¥ revisn

e aliede o rrnaiands w documentes
onenos pars 21 eshedle y sndivie detallade,

oy sy DoC Lenerine

L

Arallza b sshichud 3 e o de 30 neoesanio
alabsaia proyeeto do ofick ws Memomrsde pam
recabar infermacion adicional Wo decurmanbos.

L Ofisintdernaes.

e ——

4

Elabors of prayecte de alidns o mesreranc,

amierd opinidn wo asesars i o remite al
Titidar e b Divasaldm ol lo Corga o i

Mormatho pam w saidasiin

o ek e r vl e,

-—_—-—-'_____

Reclbe pheerasciores de afisio vl

[
bt miareranda & finde sohventer las mismaes,

1= T

nlida con ad Mivne o docurmenie redlantbs &

el 8 it b opinddn yo seescr i juidica §
wn rermibe a Tider cha b Jefatuns oo

Departaments,
icolMemaiier. Aecibe oficlna mamorards dablidamaets
| Airnad e, valld ade v o rernite ol drea sollcitambe,
o]
ONcleMernoDoo
L] a
Archhvn soume
Fin
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'Wﬂ, Clave:

M MANUAL DE Fecha de elaboracidn:
SanAndrés PROCEDIMIENTOS DE LA |
CHOLULA e CONSEJERIA JURIDICA | Num. de revision:

V.

=i

N @

GLOSARIO DE TERMINGS

Ayuntamiento: al Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Andrés Cholula.
Dependencias: A las secretarias U homologas que conforman la administracién
centralizada y desconcentrada de acuerdo con la Ley Orgdnica Municipal ¥ demdés
disposiciones legales y reglamentarias:

Organos Auxiliares de Presidencia: A la Coordinacion Ejecutiva de Presidencia
Municipal. & la Secretaria Particular, a la Consejerfa Juridica. a la Coordinacidn General
de Transparencia y a la Coordlnacidn de Comunicacidan Social:

Persona Enlace Juridico: la persona servidora publica responsable de gestionar al
interior de la dependencia u érgano auxiliar que le corresponda. la atencién a los termas
que se traten en [as mesas de trabajo del mecanismo de coordinacion y
fortalecimiento de las dreas juridicas.

Persona Titular: Personal que ostenta un cargo y es responsable directo de la Unidad
Administrativa que se reflere.

Proyecto: Oficio que contlene la propuesta de respuesta a un tramite determinado
Transversalidad: situacion en la gue un mismo tema, contenido o programa debaer ser
abordado o cumplido por todas o varias de las dependencias u drganes auxiliares de
la Administracldn Pablica Municipal,
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