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PRESENTACION |

El Juridico es parte esencial dentro del area de la Sindicatura del Municipio de Tochimilco, Puebla,
debido a que a esta area se le delegan funciones relacionadas con temas juridicos, por lo que es un
soporte vital para el cumplimento de los deberes y atribuciones establecidos en el articulo 100 de la
Ley Orgéanica Municipal.

El presente manual se cred para servir como un instrumento de guia y apoyo para las y los servidores
piiblicos que son parte del area de la Direccion Juridica, para el correcto desarrollo de sus funciones
de acuerdo con lo establecido en las leyes aplicables y lo atribuido por el Ayuntamiento de acuerdo
con las necesidades de este.

Lo contenido en el presente manual quedara sujeto a las modificaciones que se realice para adecuarlo

a las necesidades del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

OBJETIVO
El principal objetivo de este manual es establecer las actividades que se llevaran a cabo por Ella
Juridico/a, con la finalidad de que las y los servidores plblicos conozcan sus principales actividades y

cumplirlas de la manera optima para el cumplimiento de los objetivos y metas del H. Ayuntamiento.

ALCANCE
Este manual va dirigido a élfla encargado/a del Juridico, donde sus responsabilidades estén

relacionadas con las funciones que se establezcan en el presente manual.
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MARCO JURIDICO.
Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley General de Archivos.

Estatal. _
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, péra el ejercicio fiscal 2022.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Codigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano del Puebla.

e
Municipal.
Ley de Ingresos del Municipio de Tochimilco, Puebla para el ejercicio fiscal 2022. q
S

Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebia.
Cédigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.
Plan Municipal de Desarrollo de Tochimilco, Puebla 2021-2024.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Tochimilco, Puebla.
Ley de Egresos del Municipio de Tochimilco, Puebla.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE EL/LA JURIDICO/A

Las funciones y atribuciones de él/la Juridico/a seran las que se establezcan en el presente manual

ademas de las que se le atribuyan conforme a las distintas normatividades de acuerdo a sus
actividades, ya que funge como apoyo a las actividades de elfla Sindico Municipal; quien es el

responsable de representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

SINDICATURA

JURIDICO

JURIDICO/A ' s
Datos Generales
Puesto: Juridico/a del Ayuntamiento L\
Grado Académico: Licenciatura o
\

Periodo de ias actividades: | Mensual

o A‘/’f‘

Reporta a: Sindico/a Municipal

Ao

Funciones y Atribuciones \
|. Coadyuvar con la Sindicatura en los procedimientos contenciosos-administrativos en los que sea /
participe el H. Ayuntamiento.
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Il. Apoyar a la Sindicatura tanto en la atencion como en el seguimiento a quejas y recomendaciones
emitidas por la Comision Nacional de Derechos Humanos y la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Puebla, en las que esté involucrado el H. Ayuntamiento.

lIl. Dirigir las acciones pertinentes que deriven con las areas administrativas correspondientes del H.
Ayuntamiento.

IV. Proponer a la Sindicatura los proyectos de requerimiento de informes, documentacion y demas
elementos necesarios para la defensa oportuna de los intereses del H. Ayuntamiento.

V. Coadyuvar con la Sindicatura en la observancia de las leyes y ordenamientos legales aplicables en
los actos del H. Ayuntamiento.

VI. Apoyar a la Sindicatura en el anélisis de proyectos de convenios, acuerdos y demas instrumentos
juridicos en los que el H. Ayuntamiento sea parte.

Vil. Coadyuvar con La Sindicatura como area de consulta, apoyo y asesoria juridica en su caso.

VIII. Asistir a la Sindicatura en la atencién de solicitudes de acceso a la informacion y temas
relacionados en materias de: transparencia y bienes inmuebles.

IX. Apoyar en las demas actividades que sean asignadas por la Sindicatura comrespondientes a temas

juridicos.
Procedimientos. T
Los procedimientos que realizara ella Juridico/a estan relacionados con sus atribuciones, estos

procedimientos se presentan en diagramas de flujo para mostrar el orden en que se deben realizar,
para que se desarrollen de manera adecuada, ademas de que serviran de guia.

Los procedimientos que se desarrollaran son los que se mencionan a continuacion:

- Atencion a quejas presentadas ante la Comision Nacional o Estatal de Derechos Humanos.
-Atencion a controversias juridicas de la ciudadania
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Darle seguimiento y tramitar las quejas presentadas ante la Comision Nacional o Estatal de Derechos

Humanos, que se vinculen con presuntas violaciones a los derechos humanos por actos u omisiones

de losflas Servidoresfas Publicos del H. Ayuntamiento del Municipio de Tochimilco, Puebla.

DESCRIPCION

AREA

No.

ACTIVIDAD

JURIDICO/A

1

Recibe queja, analiza, remite queja y emite
comentarios al Sindico.

SINDICO/A

Recibe la queja, analiza los hechos narrados en la
misma, para verificar que las manifestaciones de
accion u omision sean imputadas a algin servidor
publico del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

JURIDICO/A

3

Solicita el Informe previo a la Autoridad implicada,
solicitando se afirmen o se nieguen los hechos materia
de la presunta violacién,

Esto previniendola para que, dentro del término de dos dias habiles contados a partir de la
recepcion de este, rinda dicho informe.

Recibe oficio, informe previo y documentales
i certificadas; analiza y revisa.
SINDICOIA 4 (Si la informacion enviada esta completa contintia en
la actividad nimero 7. En caso contrario)
¢La informacion enviada esta completa?
SINDICO/A SI: Continua en procedimiento 7.
5 NO: Solicita por oficio a la Autoridad Responsable que
envien la documentacin faltante.
6 | Recibe oficio y documentaciéon complementaria
Elabora informe con justificacion dirigido a la Comision
JURIDICO/A 7 | de Derechos Humanos, anexando informe previo y
documentacion certificada.
8 Continta el procedimiento hasta ponerlo en estado de
_ determinacion.
¢ La determinacion es favorable al ayuntamiento?
: SI: Continua en procedimiento 16.
.| JURIDICO/A g |NO: Recbe recomendacion, ACEPTA o se
INCONFORMA
; Elabora oficio para remitir la recomendacion a la
SINDICOIA 10 Autoridad sefialada como responsable.
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¢Acepta la recomendacion?

SINDICOIA

Sl: Continua en procedimiento 12.

JURIDICO/A

11

NO: Justifica y acredita las bases de la inconformidad.

12

Elabora oficio al Titular de la autoridad sefialada como
responsable, solicitando el cumplimiento de la
recomendacion emitida por la Comisién de Derechos
Humanos.

SINDICO/A

13

Recibe oficio y la documentacion remitida por la
Autoridad Responsable para determinar si se dio cabal
cumplimiento a la Recomendacion.

JURIDICO/A

14

Se informa del incumplimiento a la Contraloria
Municipal, para que determine la responsabilidad
administrativa de la autoridad responsable.

15

Elabora oficio a la Comisién de Derechos Humanos y
remite la documentacion que sustenta el cumplimiento
0 incumplimiento de la recomendacion.

SINDICO/A

16

Resguarda el expediente en el archivo de la
Sindicatura Municipal.

FIN DEL PROCESO
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Atencion a controversias juridicas de la ciudadania

JURIDICO/A

paraelcaso

6

| Conmina alas partes y dar nueva
| ctapara atencion del Problema.

y /
< i
i

’ Analiza el problema planteado por
el compueumte ‘1
R T
Determinar el ambito de competenciadel |
problema planteado.
f 5 ] e = - - I
! Hufotiia 2 o parpisnle i | HO ;La competencia ot | Gira citatorio a la contraparte |
i Py e |
Ui 3 S el | es Municipal? | involucrada en el asunto. !

Desahoga la Diligencia con ambas  p

partes conminandolas a una
conciliacion, , '

¢Se resolvio

el problema?

Levanta acta convenio y se
integra al expediente.
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Objetivo.

Fungir como intermediario en las problematicas juridicas que se presenten entren los habitantes del
H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

DESCRIPCION

AREA NO. ACTIVIDAD

1 Analiza el problema planteado por el
JURIDICO/A compareciente.

9 Determinar el &mbito de competencia del
problema planteado.

¢ La competencia es municipal?

3 NO: Informa al compareciente cual es la
autoridad competente para el caso

Sl: Gira citatorio a la contraparte involucrada
JURIDICO/A 4 | o asunto

Desahoga la Diligencia con ambas partes

a conminandolas a una conciliacidn
¢ Se resolvio el problema?
6 NO: Ctonm_ipa ; IIaF;s p;r‘{es y dar nueva cita
para atencion del Problema
JURIDICO/A 7 Sl: Levanta acta convenio y se integra al
expediente
FIN DEL PROCESO
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TRANSPARENCIA

o Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que elfla Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion solicite, asi mismo esta informacion debe cumplir
con los criterios y lineamientos en materia de Transparencia, asi como dar contestacion y
solventar las observaciones que se le atribuyan.

e Otorgar la informacién que se publicara en el portal web y en la plataforma nacional de
transparencia que se menciona en el Titulo V de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla.

e Brindar el cuidado adecuado a los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, los
cuales se deben utilizar exclusivamente para sus funciones.

e Mantener organizada la documentacion que realicen para su facil localizacion y consulta, para

dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla.
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