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Descripcion breve
El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito fundamental, dar a
conocer al personal de esta Direccién, a la estructura administrativa municipal y
al pablico en general, las diversas fases de los procesos juridico—administrativos
que se deben observar en la Direccion de Asuntos Juridicos para cumplir con las
atribuciones que le impone la normatividad vigente.

Lic. Juan José Fonseca Mufoz
asuntosjuridicos@pantepecpue.gob.mx
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INTRODUCCION

La Direccion de Asuntos Juridicos como parte integrante de la Sindicatura
Municipal, tiene encomendadas las funciones de asesoria y consultoria juridicas de
todas las Unidades Administrativas de la Administracién Pablica Municipal, ademas
de fungir como unidad encargada de la defensa en juicio y fuera de €l de todos los
intereses juridicos del Ayuntamiento.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito fundamental, dar a
conocer al personal de esta Direccién, a la estructura administrativa municipal y al
publico en general, las diversas fases de los procesos juridico—administrativos que
se deben observar en la Direccién de Asuntos Juridicos para cumplir con las
atribuciones que le impone la normatividad vigente. '

Se presentan de manera sistematica cada una de las fases procesales que integran
un tramite, precisando el 6rgano responsable de su operacion, la actividad que
debera desarrollar, las autoridades involucradas en el tramite, el tiempo en la que la
desarrollara y el resultado que se obtendra, todo esto mediante la implementacion
de un diagrama de flujo, su contenido quedara sujeto a modificaciones cada que la
normatividad aplicable y/o tareas al interior de las Unidades Administrativas
signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo
un instrumento actualizado y eficaz.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite,
asi como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al
interior de la Direccibn de Asuntos Juridicos signifiquen cambios en sus
procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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DEFINICIONES

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que
realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las
mismas circunstancias.

Proceso: Actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas en los
elementos de entrada y los convierten en resultados.

Amparo: Juicio por medio del cual se impugnan los actos de autoridad, violatorios
de las garantias constitucionales, asi como los actos que restrinjan ia soberania de
los estados.

Demanda: Escrito mediante el cual se ejercita una accion (CIVII penal), ante un Juez
o Tribunal.

Denuncia: Manifestacion de conocimiento formal o escrito efectuado ante
autoridades judiciales o policiales de un hecho punible, siendo una obligacion por
parte de toda persona que presencie la perpetracion de cualquier delito publico.

Derecho: Potestad de hacer o exigir cuanto la ley o la autoridad establece a nuestro
favor consecuencias naturales derivadas del estado de una persona o relaciones
con otros sujetos juridicos.

Emplazamiento: Citacién o requerimiento que se hace a una persona para que
comparezca ante un Juez o Tribunal el dia y hora que se le ha fijado con objeto de
oponerse a la demanda o de defenderse en algunos cargos, o para que se apersone
ante un juzgado superior en caso de apelacion de una sentencia en cuyo asunto
sea parte.

Expediente: Asunto o negocio que se sigue sin juicio contradictorio en los
Tribunales a solicitud de un interesado o de oficio. Conjunto de todos los papeles
correspondientes a un asunto 0 negocio.

./Desposesion o privacion @é propiedad. e,
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Laudo: Resolucion que dicta el arbitro o arbitros en el arbitraje de derecho, o
arbitraje de equidad, resolviendo definitivamente el conflicto que les ha sido
sometido. Dichas resoluciones son ejecutivas ante los Tribunales ordinarios.

Ministerio Publico: Cuerpo de funcionarios que tiene como actividad caracteristica
la de promover el ejercicio de la jurisdiccion, en los casos preestablecidos.

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

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

Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacion juridica, asi como
sistematizar, compilar, difundir y vigilar el cumplimiento de las normas juridicas que
regulen el funcionamiento de la Direccion de Asuntos Juridicos, y fijar los criterios
de interpretacion y aplicacion de las mismas, observando los criterios de honestidad,
eficiencia, eficacia, ética y transparencia, de acuerdo a las disposiciones aplicables
en el Codigo de Etica, Codigo de Conducta y Reglamento Interno del Honorable
Ayuntamiento de Pantepec, Puebla, lo anterior, para proporcionar certeza juridica
en el actuar de la Direccion de Asuntos Juridicos.

VISION

Ser reconocido como un Municipio incluyente, basado en la transparencia y
rendicién de cuentas, como herramientas para obtener confianza y certidumbre de
la ciudadania sobre el quehacer de su Gobierno Municipal.

Lograr que la Direccién de Asuntos Juridicos cuente con un buen equipo de
recursos humanos y materiales, de forma que todos los servicios que se presten a
la comunidad se logren de manera precisa, efectiva y con un breve tiempo de
respuesta, lo que a su vez signifique una mejora en las condiciones materiales de
desarrollo de la comunidad.
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POLITICAS DE CALIDAD

Congruencia: La Direccion Juridica como la unidad administrativa que debe
asesorar, observar y vigilar que las acciones que realice la Secretaria, sean
apegadas a las disposiciones legales y administrativas, debe ser un ente coherente
entre lo ya establecido por los imperativos juridicos aplicables y el sustento que
debe proporcionar a la dependencia municipal adscrita, conduciéndose con la ética
suficiente, para lograr los objetivos planteados por dicha dependencia, siempre en
beneficio de la Ciudadania.

Honestidad: Uno de los pilares que ofrece el Gobierno Municipal, es la rendicion
de cuentas ante las instancias correspondientes, la optimizaciéon de los recursos
publicos los cuales deben utilizarse de manera racional y con responsabilidad, sin
favorecer intereses de terceros, erradicando todo acto de corrupcién.

Eficiencia. Es la capacidad para lograr un fin, empleando los mejores medios
posibles o el uso racional de los recursos con que se cuenta para cumplir un objetivo
predeterminado; se trata de la capacidad de alcanzar los objetivos y metas
programadas con el minimo de recursos y tiempo disponibles, logrando de esta
forma su optimizacion.

Respeto: El respeto exige un trato amable y cortes; el respeto crea un ambiente de
seguridad y cordialidad; permite la aceptacion de las limitaciones ajenas y el
reconocimiento de las virtudes de los demas.

Profesionalismo Laboral: Contar con innovacion administrativa siempre hacia una
mejora continua, como parte esencial de la calidad total intensificando el
conocimiento de personal capacitandolo e identificando fortalezas para el
desempefio de las actividades basada en resultados de acuerdo al perfil profesional
de cada puesto.

Etica Publica: Se refiere al perfil, formacion y conducta responsable y
comprometida de los servidores publicos encargados de las cuestiones publicas, es
decir que la Etica de la funcién publica es la ciencia del buen comportamiento en el

servicio a la cjddadania. /
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OBJETIVO GENERAL

El presente documento tiene como objeto ser un instrumento de apoyo
administrativo para la Direccién de Asuntos Juridicos.

Para lo cual, dentro del mismo se establece lo referente a los procedimientos,
actividades y responsabilidades relativas a la atencién, tramites, seguimiento y
conclusién de los intereses juridicos que al H. Ayuntamiento de Pantepec puedan

presentarse.

Ademas de lo anterior, se enuncian las funciones y atribuciones a realizarse al
interior de la Direccion de Asuntos Juridicos del H. Ayuntamiento de Pantepec.
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ORGANIGRAMA GENERAL.

Juan José Fonseca Munoz

Director de Asuntos Juridicos

Encargado de Ventanilla

Karla Valeria Castro Rivera Ana Cintya Juan Santiago

Auxiliar Administirativo Auxiliar Admmistrative
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

1.- Procedimiento de respuesta y/o atencién a Juicios Civiles.

PASO RESPONSABLE

Asuntos Juridicos

Unidad

Asuntos Juridicos

Asuntos Juridicos

Asuntos Juridicos

Asuntos Juridicos

Asuntos Juridicos

Asuntos Juridicos

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe demanda, analiza el tipo de juicio en materia
civil y el término en el que deberd de dar
contestacion.

Solicita informacién de antecedentes a las diversas
Dependencias del Ayuntamiento, mediante oficio.

Entrega informacion solicitada.

Recibe la informacion solicitada a las diversas
Unidades Administrativas, analiza y elabora escrito
de contestacién de demanda, ofreciendo las pruebas
respectivas y la presenta en el Juzgado Civil
correspondiente.

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

Recibe de las Autoridades la sentencia:

Si la sentencia no resulta contraria a los intereses del
Ayuntamiento pasa a la actividad nadmero 8,

en caso contrario:

Interpone recurso procedente, continuando en la
actividad ntimero 9.

Solicita que cause estado en el término de nueve
dias, después de que haya recibido notificaciéon
continuando en la actividad namero 17.

conm recurso promovido por la parte agmviada
definitiva.
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RESPONSABLE
Asuntos Juridicos

Asuntos Juridicos
Asuntos Juridicos
Asuntos Juridicos
Asuntos Juridicos
Asuntos Jurﬁlm
Asuntos Juridicos
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe notificacién de que causa estado o de la
resolucién del recurso intentado contra la sentencia
definitiva.

En caso de que ia sentencia de segunda instancia no
resulte contraria a los intereses del Ayuntamiento
continga en la actividad ndmero 12,

en caso contrario:

Formula Juicio de Amparo.

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

Recibe notificacion de fa resolucién del Juicio de
Amparo.

Da cumplimiento al requerimiento o ejecutoria.
Promueve el recurso correspondiente, en caso de
inconformidad.

Informa a las autoridades del Poder Judicial de la
Federacién el cumplimiento de la sentencia.

Recibe de las autoridades del Poder Judicial de la
Federacién el acuerdo de que la sentencia ha
causado ejecutoria y de archivo definitivo del
expediente.

Emite acuerdo donde se da por conciuido el asunto.
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2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A

JUICIOS CIVILES.

By 1 S S
RESPONSABLE

DIAGRAMA (

EFLUJODELA

ACTIVIDAD

| INICIO '

AREA

RESPONSABLE

Recibe demanda

Sohcita
informacion

Entrega
informacion

Da contestaciin de
demanda

Verifica desahogo
de pruchas

K

A7)

p

DOCUMENTO DE

TRABAJO

ALABORD
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1.- Procedimiento para la Sustanciacion del Recurso de Inconformidad.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe, analiza y elabora acuerdo de admision,
Asuntos Juridicos prevencién o des echamiento del recurso, turna a
- firma el acuerdo y ordena notificar.

En caso de existir tercero perjudicado, se le corre
Asuntos Juridicos traslade para que de contestacién a los agravios
fermulados por el recurrente.

Desahoga la audiencia de ley, en la que se admiten y

~ Unidad desahogan las pruebas ofrecidas por las partes, se
Administrativa reciben alegatos y se ordena turnar los autos para
resolver.

Emite el proyecto de resolucion definitiva dentro de
los 15 dias habiles siguientes a la celebracion de la
audiencia y aprobado por la Sindica ordena notificar
a las partes.

Asuntos Juridicos

Requiere a la autoridad responsable para que dé
Asuntos Juridicos cumplimiento a la resolucién emitida por la
Sindicatura Municipal.

Recibe, analiza y elabora acuerdo mediante el cual se

Asuntos Juridicos tiene por cumplida la resolucion.

Elabora acuerdo y remite al archive de 1a Sindicatura

Asuntos Juridicos Municipal para su resguardo.

: /".
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2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA SUSTANCIACION DEL
RECURSO DE INCONFORMIDAD.

AREA

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE

TRABAJO

RESPONSABLE

En caso da exstr
ferceio penudicans, se
b cone lasiato

Dasahoga la auriencs
o ey Y oS0 OfjEng
gt an tyirext Ios aulos pata

e ‘ [

=

Emite ol proyedio de
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parles

:

Reqguere a la mrdoodad
Hos Jungico: jesponsabla pata Quo dir
- 0

cumpleant a la
msokxain enubda pol s
Sndscaturs Muncipal

|

Reche anahra y OaDS
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1. Procedimiento para la inscripcién al programa de regularizacion de

predios.

PASO

Encargado de
Ventanilla

Encargado de
Ventanilla

Ciudadano/a

Encargado de
Ventanilla

Proteccion Civil

Encargado de
Ventanilla

Ventaniila

Beneficiario/a

L

: BOR
Lic. Juan José Fonseca Munoz

RESPONSABLE

Encargado de

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe a las personas interesadas y se explica a
quién va dirigido el programa, requisitos y
especificaciones,

Solicita los documentos necesarios para poder
iniciar el tramite y los datos de contacto.

Recaba los documentos necesarios y acude a la

ventanilia para la entrega y dejar los datos de
contacto para iniciar el tramite.

Recibe documentacion, si los documentos son
correctos se realiza el llenado del formato de
ingreso, y se asigna el NUC (nimero Gnico de
control), otorgado por la Direccién General de

Tenencia de la Tierra y Poblacién.

Se canaliza el expediente a la Direccién de
Proteccion Civil para realizar la constancia de zona
de no riesgo.

en caso de encontrarse en zona de riesgo se
cancela el tramite.

Si se cumple el paso 5 se agenda con la Direccién
de Obras Publicas para que realice el levantamiento
‘topogréfico.

Liena el formato de colindantes correspondiente.

Enmdomuolbemﬁwlnonpmom

16




SRR

|

e

~ PANTEPEC
\ |

i

GOBIERND MUNICIPAL 2021 - 2024
o
Seawimes adedinte/

2

Manual de Procedimientos Area

_ Fecha de elaboracion:
14/02/22

Actualizaién_: 1 0/07/23 .

NUm. de Revisién: 002

de Asuntos Juridicos kﬁ

PASO

Encargado de
Ventanilla

Secretaria General

Secretaria General

Direccién General
de Tenencia de la
- tierra y poblacién

Direccién General
de Tenencia de la
tierra y poblacién

Direccién General
de Tenencia de la
tierra y poblacién

Direcciéon General
de Tenencia de la
tierra y poblacién

Direccién General
de Tenencia de la
tierra y poblacién

A

RESPONSABLE

Obras Publicas

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Si se cumple el paso 7 se realiza el alineamiento y
namero oficial.

Una vez que se tengan todos los documentos
completos debe citar al beneficiario/a para firmar y
poder entregar el expediente a la secretaria del
Ayuntamiento.

Convocara a cabildo a fin de que sesione, acuerde y
valide los expedientes

Entrega los expedientes a la Direccion General de
Tenencia de la tierra, acompafiados del acta de
cabildo correspondiente.

Revisaré los expedientes, verificando que estén
completos y cumplan con todos los requisitos.

Si faita algan requisito se regresara el expediente a
la secretaria del Ayuntamiento para subsanar
errores.

En caso de no cumplir los requerimientos se dara
por concluido el procedimiento.

Una vez que se revisan los expedientes se envia al
Ayuntamiento una cédula de notificacion.

Se emite el proyecto de resolucién administrativa la
cual ordenaré la expedicion del titulo de propiedad
y la inscripcion ante el Registro Publico de la
Propiedad.

s
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

e Tenencia dela mummd-wmmm:mm

~ tierra y poblacién
'y Encargado de al beneficiario/a, oonﬂmndoﬁ el tramite.

Ventanilla

7
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1. 2.- Diagrama de PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION AL

PROGRAMA DE REGULARIZACION DE PREDIOS.

't"'-?'\f.f\'

EDIMIENTO PARA LA INSCRIE {

SOMIN . i\”! L

Recibe a ias

personas
__imreanitie

Solicita los
documentos
necesarios

acude ala
ventanilla para la
entrega de
documentos

realiza el llenado
del formato de
ingreso, y se
asigna el NUC

|

realiza la de encontrarse en
+ zona de riesgo se

cancela el tramite.

constancia de
zona de no riesgo

L
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 se agenda con la Direccién de

Obras Publicas para que realice
el levantamiento topogrifico

' l En caso de que el beneficlario
| Llena el formato de | no se presente debe constar

colindantes. por escrito la suspension del
= e o e tramite.

L

alineamiento y
| numero oﬂcla!L

L

wargada [ citar al Beiw'ﬁciano]

cabildo para
valldar los
expedientes
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PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCIC

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

RESPONSABLE . .
' A ACTIVIDAD

]

. | —
Entrega el Titulo
de Propiedad
debidamente
inscrito al
beneficiario.

4

VERSION 01

PACMN

AREA RESPONSABLE

"y

DOCUMENTO OE

TRABAJO
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VI. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS

1.- Procedimiento de requisicion de papeleria y materiales diversos.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

_ 3 ammmmmm
Sindicatura ummurmmmcw.

Tesoreria
Municipal Revisa el archivo para su visto bueno.
Tesoreria _
;?‘sn‘;::; Entrega el material requerido.
) 7__7 ELABORO l { T REVISO f‘ ETORIZO . i
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P

expedientes a la
Direcclon General
de Tenencia |

DT S
Entrega los 1

Revlsara los

expedientes,
 verificando que
| estén completos

—-SI—fa_t_ta;igﬁn requisito se regresara el
i expediente a la secretaria del
| Ayuntamlento para subsanar efrores.

se envia al 1
Ayuntamiento una
cédula de
notificacion.

e .
Se emite el
proyecto de
resolucién

administrativa

AREA RESPONSAB

DOCUMENTQ DE
TRABAJO

Sl no se solventan

| los errores se dara
por concluido el
procedimiento.
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2.- Diagrama de REQUISICION DE PAPELERIA Y MATERIALES DIVERSOS.

|'fi-f..'f_.’]“-'-,\"(.‘%.: DE PAPELERIA Y MATERIALES DIVERSOS

i

| INICIO
S

L
Elabora 3
requisicién. Da nueva
fecha para g
solicitarlo
v
Rewvisa el
archivo.

NO
£{Se entrega

el material
solicitada?

Sl

!

Entrega
el
material

Pl==

DOCUMENTO DE
TRABAJO

P

ELABORO

REVISQ

AUTORIZO

Lic. Juan José Fonseca Mufoz

Lic. Juan José Fonseca Mufioz | Lic. Eduardo Santana Arcos

24



]_ _ R T 777 A : R i Fecha de e_lébora(::iénj
‘ SUARARARRR Manual de Procedimientos Area 14/02/22
PﬁA ’;"EPEC de Asuntos Juridicos " Actualizacion: @'@Eﬂ

GOMERNO MUNICIFAL 202) - 2024 | Y i -
g sty | Num. de Revision: 002‘

VI. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS

3.- Procedimiento de comprobacion de viaticos.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

mmmm&ﬁswd_ﬂ
Sindicatura nprobacién, y ent ‘en Tesoreria Municipal.

Recibe y revisa los documentos.

Tesoreria Si no presenta observaciones continda en actividad
Municipal 6

En caso contrario continua en actividad 3

Tesoreria Regresa documentos con las observaciones que
Municipal ‘debe solventar para continuar con el tramite.

Corrige las observaciones y entrega en Tesoreria
Sindicatura Municipal nuevamente con los documentos que
fueron devueitos iniciaimente.

Tesoreria - Gl
ST Recibe la soiventacién de las Observaciones.
Tencreit Autoriza la comprobacion
Municipal L
J‘,.l .
>
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4.- Diagrama de COMPROBACION DE VIATICOS.

PROCEDIMIENTO DE COMPROBACION DE VIATICOS

RATIVA AREA RESPONSABLE
RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO

INICIO

6
eaters Integra y enlrega Autonza la -
05 documentos COMPIODACTION
Recibe y 1evisa

Regresa
goCuUmentos

Comge
obsevanunes

Recibe

FIN
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CONCLUSION

El manual de procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos es un documento que
nos asegura la eficacia en la elaboracion de procesos o al ejecutar un tramite y/o servicio.
Por lo tanto, es fundamental que lodas las personas adscritas a esta area del H.

Ayuntamiento hagan uso del mismo.

Gracias a este manual podemos tener una manera mas clara y precisa de llevar a cabo
cada uno de los registros y procesos que la Direccioén de Asuntos Juridicos realiza, y a su
vez el desempeiio de la misma va a ser cada dia mejor, con una informacion mas clara,
oportuna y precisa. Ademas de que proporciona una descripcion detallada de las funciones
al personal, facilitando la capacitacion del personal nuevo. En resumidas palabras es la

guia de trabajo a ejecutar.
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