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Se expide el siete de septiembre de dos mil veintitrés de conformidad con los articulos 169
fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal, Reglamento Interior de la Sindicatura del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla; 12 fraccion VI, 15
fracciones XVl y XVl y 16 fraccion X del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla
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l.  Introduccién

La Sindicatura del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla, a través de la Direccién de Asuntos Juridicos, tiene
encomendadas las funciones de asesoria y consultoria juridicas de las dependencias y entidades de la Administracion
Plblica Municipal, ademas de fungir como unidad encargada de la defensa en juicio y fuera de é! de todos los intereses
juridicos del Ayuntamiento.

El presente Manual de Procedimientos fiene como proposito fundamental, dar a conocer al personal adscrito a
esta Direccion, a la estructura administrativa municipal y al pablico en general, las diversas fases de los procesos juridico—
administrativos que se deben cbservar en las Jefaturas de Area que la integran, para cumplir con las atribuciones que le
impone la normatividad vigente. k

Asimismo, se describen las actividades que se realizan en Juzgados Civicos de acuerdo a lo que establece la
Ley Organica Municipal, el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla y el Reglamento
Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla; lo anterior con el
propdsito de lograr el buen desemperio, a través del conocimiento pleno de cada una de las actividades que conforman
los procedimientos que se llevan a cabo en la imparticion de la justicia municipal, velando por la igualdad, €l respeto a las
garantias y los Derechos Humanos.

Se presentan de manera sistematica cada una de las fases procesales que integran un tramite, precisando el
departamento responsable de su operacidn, 1a 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 yfo tareas ai 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.

De la misma forma, foda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este ordenamiento, al género masculino
lo es también para el género femenino.

Cada area se hara responsable y velaré por el correcto uso de los datos personales a los que tenga acceso, uso
que va desde la recepcion y debida proteccion de |a informacion obtenida, de las partes involucradas en los asuntos de
esta Sindicatura Municipal, asi como guardar la debida confidencialidad de los mismos.

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 las Unidades Administrativas
que la conforman signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.
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Il. Presentacion de los Procedimientos

Direccién de Asuntos Juridicos ‘ o7
1) Procedimiento para Expropiaciones.

Jefatura del Juzgado Civico
2) Procedimiento Administrativo para la imparticion de Justicia Municipal en los Juzgados Civicos.

3) Procedimiento Administrativo Especial para la imparticion de Justicia Municipal a Menores de edad en el
Juzgado Civico

Jefatura de Derecho Contencioso

4) Procedimiento para el seguimiento de los Juicios de Amparo.
Jefatura de Derecho Administrativo

5) Procedimiento para la Sustanciacitn del Recurso de Inconformidad
Jefatura de Derecho Consulitivo.

6} Procedimiento para la gestion de vinculacion entre la Sindicatura Municipal con las Dependencias y Entidades
del Municipio de San Martin Texmelucan.

7) Procedimiento para la Tramitacion de Juicios Civiles en los que el Ayuntamiento sea parte, con base al Codigo
de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Scberano de Pugbla.

Jefatura de Mediacion y Coneiliacion

8) Procedimiento para llevar a cabo 1z Mediacion.

9) Procedimiento para llevar a cabo la Conciliacion.

10) Procedimiento para llevar a cabo el Arbitraje.

11) Procedimiento para la Atencion de Demandas Laborales en contra del Ayuntamiento.
Jefatura de Derecho Penal y Derechos Humanos. -

12) Procedimiento para la Recuperacion de Dafios Causados al Patrimonio Municipal.
Direccidn de Asuntos Internos Policiales

13) Procedimiento para e! tramite, investigacion y determinacién de quejas y denuncias

Jefatura de Atencién Psicolégica

14) Atencion Psicologica de la Direccién de Asuntos Internos.
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. Direccién de Asuntos Juridicos.

Nombre del | Procedimiento para Expropiaciones.
procedimiento
Objetivo Llevar a buen término el procedimiento de expropiacién del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla, con los particulares, hasta poner en estado de

resolucion los expedientes de expropiacion, con €! fin de poder realizar obras de utilidad

piiblica a favor de los ciudadanos.
Fundamento Legal |« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 27.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de Puebla, Articule 5.

¢ Ley Organica Municipal, Articulo 100 fracciones XI, Xl y XIII.

o Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla. Articulos, 4, 5, 5 Ter, 6,7, 8,9, 24 y 25.

s Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento de San
Martin Texmelucan, Puebla. Articulo 19 fracciones V! y VL.

Politicas de | 1. Sera el encargado de dar tramite hasta poner en estado de Resolucion los expedientes
Operaci6n de Afectacién y Expropiacion.

2. Elprimer dictamen, generado por la Sindicatura de! Municipio de San Martin Texmelucan,
Puebla, que se presenta a los Regidores y estos al Cabildo para su aprobacion se
denomina Declaratoria de Utilidad Pablica.

3. Una vez aprobado e! Decreto Expropiatorio, se framita la publicacion del mismo, a través
de la Secretaria de Gobemacién del Estado en el Periodico Oficial del Estado.

4. Enlos expedientes de Expropiacién se buscaré negociar el monto de indemnizacion; asi
mismo, la negociacion se llevara a cabo conforme [o establecen los articulos 24 y 25 de
la Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla.

Tiempo Promedio de | 6 meses

Gestion
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Reclbe sollcltud medlante Ia cual requxeren eI
- pago por afectacion, analiza, emite comentarios y - .
Sindico 1 tuna al Director de Asuntos Juridicos, para su Solicitud Original
evaluacion.
Recibe y analiza que cumpla con todos los
. requisitos.
Dlrectlol:r?d?c)zzuntos 2 e Si la solicitud se encuentra completa Solicitud Original
continlia en actividad nimero 8, en caso
contrario:
3 | Solicita informacion faltante. Oficio Original
o Si el paricular no cuenta con la
informacion solicitada, pasa a la actividad
numero 24, en caso contrario;
4 | Recibe la informacién solicitada al particular. Informacion Original
Solicita mediante oficio a las Dependencias
5 ;{;::fepondlentes, la informacién necesaria para su Oficio Original
Solicita mediante oficio a la Tesoreria Municipal, , .
6 avaliio catastral. Oficio Variable
7 hR/I?;r::it::?p: informacién solicitada a la Tesorerta Oficio Original
Elabora Proyecto de Dictamen de Utilidad Pdblica
8 | para presentar a la Comision de Regidores Dictamen Original
correspondiente.
Remite Proyecto de Dictamen de Utilidad Pablica
9 | al Sindico Municipal para su aprobacién, y lo remite Dictamen QOriginal
a la Comisidn de Regidores comrespondiente.
- Envia al Director de Asuntos Juridicos el Dictamen . .
Sindico 10 de Utilidad Pablica aprobado por el Cabildo. Dictamen Original
Dlrectorfig Asuntos 11 Integra el expgdleqte, elaborando Proyecto de Decreto Original
Juridicos Decreto Expropiatorio.
12 Remite proyecto de Decreto Expropiatorio al Oficio Oridinal
Sindico Municipal para su aprobacion. g
Recibe del Sindico Municipal, el Decreto
Expropiatorio y solicita a la Secretaria General de . .
13 Gobiemo del Estado, la  publicacion Oficio Original
comespondiente.
14 Elabora oficio al Registro Plblico de la Propiedad, Oficio Original
para las anotaciones correspondientes. 9
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15

Elabora acuerdo para notificar al propietario del
inmueble, que se presente a solicitar el pago de su
indemnizacién.

Motificacion

Criginal

16

Se cita al afectado para negociacién en términos
del Decreto Expropiatorio.

Notificacion

Original

17

Recibe al particular y solicita le acredite la
propiedad del bien inmueble materia de Ia
expropiacion.

Solicitud

QOriginal

18

Inician negociaciones para el
indemnizaciones en términos del
Expropiatorio.

pago de
Decreto

N/A

N/A

18

Elabora convenio para pago de indemnizacion y
remite convenio al Sindico Municipal para
aprobacion.

Convenio

Original

20

Recibe convenio aprobado por el Sindico Municipal
y notifica al particular.

Convenio

Original

21

Recibe firma del particular en el convenio de
indemnizacion, remite al Presidente Municipal y al
Secretario del Ayuntamiento para recabar firmas.

Convenio

Original

22

Integra el expediente y envia oficio a Tesorerla
Municipal, solicitando la elaboracion de cheque
commespondiente, anexando convenio firmado y
Decreto Expropiatorio.

Oficio,
Convenio,
Decreto

Original

23

Recibe oficio de la Tesoreria Municipal, que
comunica la liberacion del recurso para efectuar el
pago correspondiente y se integra al expediente.

Oficlo

Original

24

Elabora acuerdo de cierre de expediente y remite
al archivo de la Sindicatura para su resguardo.

Acuerdo

QOriginal

Termina el procedimiento.
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Y
Reche soictud, medante la cval || 2
requieren e pago por afectaidn, Recibe y analiza que cumpla con todas
anafiza, emite comentarios vy twma 2 los requisitos,
Director de Asuntos Juridicos, para su
evalyasidn.

Solicita informacién faltanta.

Retibe la informacidn solicitada al
particular.

Informaitn

o

Solicita mediante oficio a las
dependencias  comespondientes, 1a |
informacitn necesaria para su tramite,

C—

6§
Soficita mediants oficio afa Tesoreria
Municipal, avallio catastral,

=

7
Recibe lainformaciin solicitadaala |
Tesoreria Municipal.

Cficio
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Elabora Proyecto da Dictamen do Utildad | ¢
Plbhica para presentzr a |3 Comisién da
Regidores comespondiente,

y 9
Envia ol Director do Asuntps Juridicos | Remile Froyecto de Dictamen de UNidzd
Dictamen de Usiidad Piiblica aprobado Pithca & Sinco Mumichd para su |
2probacitn, ¥ lo remile a la Comisitn de
por el Cabildto Regidores coctespandients,
Dictamen

J =
ry

Integra e expedients, elaborando
Proyectn de Decreto Expropiatorio.

h 4

Remite proyecto de  Decreto |
Expropiziorio & Sindico Municipal para
su aprobacidn.

s

Reciba del Sindicn Mimicipal, e Decreta
Expropialonie y seficlla @ la Seerglaria
Goraral do Goblerna  del Eslado, la
publicackn comespondienla.

ILE“;T/’_‘

Eiabora oficio af Regstro Plbico dala |

Prepiedad, para las  anotaclones
comespondientes.

[L—r.—f—
Elabora acverdo para nolificar 2l propietario

el inmuebla, qua o presents a selicilar el
pago de su mdermnizackin.

—
@

[y
™

Notheackn
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10

Se cita al afectado para negocizcien |

en términos  del  Decreto
Expropiatorio,

Reciba a particulsr y solicitale acredite |1/
1a progiedad del bien inmueble materia ||
dela expropiacién.

Tician regociaciones para &l pago de 18
indemnizaciones en férminos  del

Decreto Expropiatnrio.

¥

Elabora convenle para pago de
Indemnizacidn y remile convenio al
Sindico Municipal para aprabacion.

Recibe convenio aprobado por el
Sindico Municipal y netiica al particular,

Canvenio

Recia firma ded particudar en ef convanks da 21

indemnizacidn, remite a  Presidente
Municipal y al Secratario del Ayuntamiento
pararecabar fimas.

Convenio

Inlegra & expediente y emvia ofide a
Teswreria  Municipd,  sobcitande |k
elaboracidn de cheque correspandiente,
znexando converio fimado y Decrely
Frnraniatorin

Reca ofico dota Tesorerla Munidipdl, qus |23
comunica [a Bberacién del recurso para
afecluzr €] pago comespondienls y so
Inlegra al expedienta.

24

Elabora acuerdo de cierme de expedients
yremite & archivo de la Sinficaturapara
SU resguardo.
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IV.  Jefatura del Juzgado Civico

Nombre del | Procedimiento Administrativo para la imparticién de Justicia Municipal en los
procedimiento Juzgados Civicos.
Objetivo Sancionar las acciones u omisiones que se opongan o contravengan al orden plblico, la

seguridad de las personas, la identidad municipal, la moral y las buenas costumbres, y que no
sea delito, las cuales se sancionaran en los términos del Bando de Policia y Gobiemno del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Fundamento Legal

Ley Organica Municipal. Articulos 214, 215, 217, 248 y 251.
Bando de Palicia y Gobiemo del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla. Articulos
3,26, 28, 32, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58,
59, 60, 61, 62, 63, 64 y 65.

¢ Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal de! Honorable Ayuntamiento de San
Martin Texmelucan, Puebla. Articulos 18, 24, 25, 26, 27, 28, 28, 31 y 32.

Politicas de
Operacion

1. Los probables infractores seran puestos a disposicion del Juez Civico por las autoridades
competentes,

2. Las autoridades competentes son aquellas establecidas en el articulo 35 del Bando de
Policia y Gebiemo del Municipio de San Martin Texmelucan.

3. ElJuez Civico, previa audiencia, declarara la responsabilidad o no del probable infractor,
Yy en su caso, aplicara la sancion a la infraccion que corresponda.

4, En aquellos casos en que los responsables sean sorprendidos al momento de cometer
una infraccion, habra lugar a su detencién. En los demas casos, el Juez Civico ordenara
la comparecencia del probable infractor para poder substanciar el procedimiento
establecido en el Bando de Policia y Gobiemo del Municipio de San Martin Texmelucan,
Puebla.

5. Los remitidos menores edad seran puestos a disposicion del Juez Civico por las
autoridades competentes, y se seguira el Procedimiento Administrativo Especial para
la imparticion de Justicia Municipal a Menores de Edad en el Juzgado Civico.

Tiempo Promedio de
Gestion

1 dia.
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Sarprende en flagrancia al infractor en la comision

Autoridad ! de una falta administrativa. NIA N/A
Remite al probable infractor al Juzgado Civico, con Remision
2 | la remisién por escrito y el dictamen Toxicolégico Dictamen Original y Copia

correspondiente. Toxicoldgico
3|® Si es mayor de edad el remitido continta en NIA NIA
actividad nimero 4 en caso contrario:

o I[nicia Procedimiento Administrativo Especial

Juez Clvico para la imparticion de Justicia Municipal a N/A N/A

Menores de edad en el Juzgado Civico.

4 Inician Audiencia, tomando los generales al

probable infractor.

Inicia el procedimiento haciéndole saber al

probable infractor sus derechos.

6 Informa al probable infractor la falta o faltas

administrafivas que mofivaron su remision.

7 Escucha al quejoso, a la autoridad y al probable

infractor en sus alegatos.

¢Declara la responsabilidad del remitido?

o Es responsable, continfla con ia actividad

8 namero 9, en caso contrario: N/A N/A

e Declara como improcedente y confina en
actividad 19.

Sanciona con: Amonestacion, Arresto o Multa.

e Sj es amonestacion, contintia con !a actividad

9 namero 10, en caso contrario: N/A N/A

e Armesto o multa, continia con la actividad
ndmero 11, en caso contrario:

Sanciona con amonestacion y lo exhorta a no

N/A N/A

N/A N/A

N/A N/A

N/A N/A

10 | reincidir en la comision de esa falta u ofra y N/A N/A
continiia en actividad 19.
11 | Arresto y Multa N/A N/A
Si él o la infractor/a decide pagar la multa continiia
Infractor 12 en la actividad nimero 17, en caso contrario: NiA NiA
. e Informa al Infractor las horas que
Juez Civico 13 permanecera arrestado. N/A N/A
14 | Verifica el estado fisico del infractor N/A N/A
Infractor 15 Ingresan al area de seguridad al infractor, Inventario Copia

depositara sus pertenencias levantando el
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inventario, quedando a disposicion del personal del
Juzgado Civico.

Permanece en area de seguridad hasta compurgar

16 sus horas y contintia en actividad 19. NIA N/A
Infractor 17 | Realiza pago de su multa N/A N/A
Juez Civico 18 Expide el recibo correspondiente de la multa. Recibo Orégingl y3
opias
Autoridad que Acta de
remitefinfractoriJuez | 19 | Firma el Acta de Audiencia. Audienci Original
Civico udiencia
Juez Civico 20 | Ordena su libertad. N/A N/A
Recibe sus pertenencias que quedaron en Conia del
Infractor 21 | resguardo al momento de su ingreso, otorgandose Invgntan' 0 Copia
'| copia del inventario.
22 | Procede a refirarse. N/A N/A
Entrega del informe diaro de actividades,
. anexando las actas de audiencia desahogadas y | Informe diario -
Juez Civico 2 objetos decomisados (en caso de existir), a la | de Actividades Onginal

Sindicatura Municipal.

Termina el procedimiento.
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Autondad S
| Inicio ’
! 1
Sorprende en flagrancia al infracter Incian Audenia, tomando los | 4
en [a comisibn de una falta generdies a probabls infractor.
administrativa.
3 2
Remite ol pobable infractor sl Iricia el procedimients hackndolasabes | °
Juzgado Calificador, con la remisién al probable infractor sus derechos.
por escrito y el dictzmen Texicoldgico
A
Informa & probable infractor la fita o | &
faltas administrativas que motivaron su

remisin.

: y
Escucha @l quejoso, a la autoridad y 2t | 7
probable infractor en $us degatos.

£Declarala

responsabifidad
del remitido?
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Tes

WJusticia. M Amclpal:en [0S Juzgado%

D:agrama de flujo de: Procedlmlento‘Admlmstratwo para Ia"lmpartlclon'fde

Sanciona con amonestacidnyoexhorta | 10
Anmesto pmulta ano reincidir en la comisién de esafaita
uola ycontinlia en actividad 13

+Paga Multa?

13
Informa af Infractor las horas que
permanecera arrestado. ot
Verih - 14 Ingresan of 4rea de seguridad &l 15
erifica el estado fisico del inractor, deposiard sus pestencncias
infractor. ' dose Inventario, quedando a
disposicibn del personal del Juzgade
Cafificador,

| lnventa;fn I

16

Permanece en drea de seguridad
hasta compurgar sus horas ¥
contintia en actividad 19.
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AutGridad
d
. N , 18 17
Expide el recibo comespondiente Realiza pago de su mula
o dalamulta, B P2
Recibo de page
- 19
Firman el Acta de Audiencia.
|Acta de Audiencia —|
a0 Recibe ; 2
) sus pertenencias que quedaron
Ordena su Therlad. p| enresquarto al momento de suingreso,
olorgandese copla del Inventario.
Caopia del Inventario
r
Entega del  informe dimie de B 2
actvidades, anexando lxs actas de 3
audiencla desshogadas y  cbietos Procede a refirarse.
decomisados (en caso de existir), ala
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Nombre del
procedimiento

Procedimiento Administrativo Especial para la imparticion de Justicia Municipal a
Menores de Edad en el Juzgado Civico

Objetivo Sancionar las acciones u omisiones que se encuentran contempladas en el Bando de Policia
y Gobierno del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla referente a los menores de 18
afios, logrando la reinsercion del menor al niicleo familiar a través de la sensibilizacion y
concientizacion.
Fundamento Legal |« Ley Orgénica Municipal. Articulos 214, 215, 217, 248 y 251,
e Bando de Policia y Gobiemo del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla. Articulos
20,21,22,23y 24.
o Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento de San
Martin Texmelucan, Puebla. Articulo 31.
Politicas de [ 1. Los remitidos menores edad seran puestos a disposicion del Juez Civico por las
Operacion autoridades competentes.

2. Unavez que el remitido menor de edad se encuentre fisicamente en el Juzgado, el Juez
Civico requerira la presencia de sus padres o tutor, proporcionandole el derecho de
realizar una llamada felefénica para informar a los padres o tutor Ia situacion que
prevalece con €l y, poder iniciar el procedimiento en materia de faltas, en caso de no
presentarse el padre o tutor, se ordenara su presentacion al DIF.

3. El Juez Civico, previa audiencia, declarara el sobreseimiento, improcedencia por edad,
amonestacién en privado por ser responsable y/o improcedente, por no existir
responsabilidad alguna.

4. El Juez Civico debera remitir su informe diario de actividades, anexando las actas de
audiencia desahogadas a la Sindicatura Municipal.

Tiempo Promedio de
Gestion

1 dia.
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enilos
ps

i R AquIgad Higs j |y LOCUMEento 22y e d et s
Remite al menor de edad al Juzgado Civico, conla Remision
Autoridad 1 | remision por escrito y el dictamen médico Dictamen Original y copia
correspondiente. Médico
Juez Civico 9 Rezci_be al menor con la remisién y el dictamen Eiecrtr:rsrlgﬂ Original
médico. g
Médico
Actade
Determina la minoria de edad mediante copia | Nacimiento/
3 | certificada de Acta de Nacimiento, CURP o por el CURP/ Original y copias
Dictamen Médico.. Dictamen
' Medico
Solicita a la autoridad que remite, la presencia de
4 | los padres, tutores o responsables del cuidado del N/A N/A
menor presentado
Espera la presencia de los padres, tutores o
5 | responsables del cuidado del menor presentado N/A N/A
por un lapso de 2 horas
e Si se presentaron los padres continda en N/A N/A
actividad 7, en caso contrario:
6 | Se remite al menor al DIF municipal. Oficio QOriginal y copia
Celebra la audiencia piblica, tomando sus datos Acta de
7 | generales, en donde se le hace saber al menor Audiencia QOriginal
presentado las faltas que motivan su:remisién.
Escucha al quejoso o representante de la
8 | autoridad, asi como al menor y/o padre o tutor en N/A N/A
sus alegatos y pruebas respectivas.
Emite  resolucion por  sobreseimiento,
9 | improcedencia de sancién, amonestacion privada NIA N/A
0 improcedencia por no ser responsable.
Notifica al quejoso o representante de la autoridad
10 | asi como al menor de edad y/o padre o tutor sobre N/A N/A
la resolucién
1 Autoriza con su firma y sello las actuaciones Acta de Original
sefialadas en el Acta de Audiencia Audiencia
Hacen entrega del menor a los padres o {utores ¢
12 en su caso al DIF Municipal. N/A NIA
Entrega del informe diario de actividades, Informe diario
13 | anexando las actas de audiencia desahogadas, a de Actividades QOriginal
la Sindicatura Municipal.
Termina el procedimiento.
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( Inicio )

- 1 2
Remite al menor de edad af Juzgado |_ Recibe al manor con la remision y el
Calificador, con la remisin por escriio y » dictamen médica,

¢l dictarnen médico comespondients.

Remision '
Dictamen Médico

Determina la minofla de edad mediants |2
Acta de Nacimients, CURP o por o
Dictarnen Médico,

Acta de Nacimisnto

Soicia a la atoidad que renls, La | ¢
presencla de los padres, iudares o
respansables del culdado del menor
presentado

Esperata presencia do los padres, htores o
responsabies ool cuidado del mencor
presentado por un lapse de 2 horas

LSe presentan
los padres?

1)

Se remite al menor af DIF Municipal.

Oficio
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Celebra la  audiencia  pblica,
tomando sus datos generales, en
donde se le hace saber al menor
presentado [as faltas que motivan su
ramisiAn

| Acta de Audiencia

Escucha al quejoso ¢ representante
de la autoridad, asi come al menor
ylo padre o tutor en sus alepatos y
nrehas meneefivas

v

Emite resolucion por sobresetmianto,
improcedencia deo sancidn,

#n privada o improcedencia
par no 521 resporsable.

y

Notifica &l quejoso ¢ represantanie da la
autoridad asi como &l menor deedad yio
padre o futor sobee la resolucion

v

Autoriza con su firma y seflo las
actuacicnes sefialadas en el Acta de
RuuBaneia

Acta de Audiencia

Haten entrega del menor a los !
padres o tutores o en su casp &
Repteseniante del DIF Municipal.

Entrega def ilome dao do |13
uirvﬂaﬂes.aumdo!asaclasde

alaSi a
Murici
Informe Diario
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P Jefe'de Area

Director de:Asuntos Jurldlcos

Recibe demandas de ampao yo |
requerimientos de Lxs awtoridades del
Poder Judiciaf de la Federacidn.

o

Tumalasdatmﬂasda ampare o | 2 Solicita a Yas avtoridades sefialadas 3
roqueri ! ades det Poder [ | o000 responsables, 1as constangias
Jhicid de la Federacion, & Jefa de relacionadas con el acto reclamado.

Deracho Conlencioso.

Habora Informe previe, justificade, o
cunyfimienta da ejecutnia, segim sea o
¢aso y lo presenta ante las auloridades det
Poder Judicial de la Federacion.

E————

Recibe la sentencia o resolucion dictada 5
porlas avtoridades del Poder Judiclalde [
la Fedaracibn,

Sentencla e resolucidn

Da cumpimienta & requerimiento a &
ejawtoda. Promueve ol recurso | |
pondianie, en caso da b idad,

lmﬂc_ua%,’——

Informa a las autoridades del Poder |
Judicia! de la Federaciin el
curplimientn de [a sentencia.

'M“—;’/_-

8

Recibe delas autoridades dsf Poder Judiclal
de la Fedsracién ol acverde de que la
senlencia ha ceusado ejecutorla y da
archiva dafinifivo del expediente.

Enﬁadewatedemmaam&
[a Sinds el H va Ayur
del ipio de San Martin Ti

para su resguando.




Registro: HASMT2124/
(S5 —monaapo— | Manual de Procedimientos de la ey, g6 claporacion: 01/0572023
2% TEXMELUCAN Sindicatura —
TLTE e tivcon Sopuemo tocwds o’ Fecha de actualizacion: 12/05/2023
Nim. de Revision: 0
VI.  Jefatura de Derecho Administrativo

Nombre

procedimiento

del | Procedimiento para la Sustanciacion del Recurso de Inconformidad.

Objetivo

Resolver los Recursos de Inconformidad que se promueven ante la Sindicatura del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, para impugnar actos de las
Dependencias del Ayuntamiento y de las Juntas Auxiliares.

Fundamento Legal .

Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos, Articulos 14, 16 y 115.

Ley Organica Municipal, Articulos 100 fracciones XIV y XVl y 252 al 275.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla, en su
totalidad de aplicacion supletoria de conformidad con el articulo 2562 de la Ley Organica
Municipal,

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento de San
Martin Texmelucan, Puebla. Articulos 2, 6, 12, 13, 14, 18, v 36.

Politicas
Operacion

de | 1.

El Recurso de Inconformidad Unicamente lo conoce y resuelve el Sindico Municipal, a
través de la Jefatura de Derecho Administrativo de la Direccion de Asuntos Juridicos.

El Sindico Municipal, podra recibir de Ia Autoridad Municipal sefialada como responsable,
o del ciudadano recurrente, el Recurso de Inconformidad.

El Sindico Municipal debe dictar acuerdo en el que se pueda admitir, prevenir o desechar
el recurso en [os 3 dias habiles posteriores a aquél en que recibe el escrito, expediente e
informe de la autoridad responsable. Si falta algiin requisito de admision el Sindico
previene al recurrente y éste tendrd 5 dias habiles para subsanar las omisiones que a
juicio del Sindico faltan en el escrito de interposicion del recurso; en caso de que la
resolucion admita a tramite el recurso, en el mismo auto el Sindico sefialara la fecha para
el desahogo de la audiencia de ley sefialada en el articulo 266.

El funcionario debera agotar todas y cada una de las etapas procesales que se sefialan
en los articulos 266, 269, 270 y 271, y demas relativos o aplicables de la Ley Organica
Municipal, admitiendo las pruebas que se hubieren ofrecido legalmente y cuidara el
desahogo de las mismas dentro de [a audiencia respectiva.

El Sindico Municipal emitira la resolucién definitiva, dentro de los 15 dias hébiles
siguientes a la celebracion de la audiencia.

Al resolver el recurso el Sindico Municipal podra declararlo improcedente, sobreseerlo,
confirmar el acto reclamado o revocar el acto impugnado.

6+Tiempo
de Gestion

Promedio | 90 dias.
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Descnpcnon del Procedlmlento Procedlm nto. para Ia Sustanmamon del Recurso. de Inconformdad
: R bl N BESAES ’ Formato N g5l ’
L esponsa e ‘L 9' Lo e RO L T L DOCUMENtO5] o s s
Sindico 1 Recibe Recurso de Inconformidad, analiza y tuma Recurso de Original
al Director de Asuntos Juridicos. Inconformidad
Director de Asuntos 2 Recibe oficic y tuma a Jefe de Derecho | Recursode Original
Juridicos Administrativo. Inconformidad 9
Recibe, analiza y elabora proyecto de acuerdo de
Ji?niiiiisDt?;;ﬁgo 3 | admisién, prevencion o desechamiento del Pr:gﬁgig;ie Original
recurso, turna al Director de Asuntos Juridicos.
Director de Asuntos 4 Recibe, revisa y tuma el proyecto de acuerdo al | Proyectode Original
Juridicos Sindico. Acuerdo g
Recibe y firma acuerdo, tuma al Director de
Sindico 5 | Asuntos Juridicos, para que realice la nofificacion Acuerdo Original
y contintie el procedimiento.
D'reCSOJr? d(?cﬁzuntos 6 | Recibe y turna al Jefe de Derecho Administrativo Acuerdo Original
Jefe de Derecho 7 Recibe acuerdo, notifica al Recurrente, y a la Oficio Oriainales
Administrativo Autoridad Responsable. Acuerdo g
En caso de existir tercero perjudicado, se corre Oficio
8 | traslado para que de contestacion a los agravios A Originales
cuerdo
formulados por el recurrente.
Desahoga la audiencia de ley, en |a que se admiten
y desahogan las pruebas ofrecidas por las partes, . .
S se reciben alegatos y se ordena turnar los autos Oficio Original
para resolver.
10 Realiza proyecto de resolucion y turna al Director | Proyecto de Original
de Asuntos Juridicos Resolucion
Director de Asuntos 11 Recibe, revisa y tuma el proyecto de resolucién al | Proyecto de Oriai
o - " riginal
Juridicos Sindico Resolucion
Emite resolucién definitiva dentro de los 15 dias
Sindico 12 | habiles siguientes a la celebracién de la audiencia, | Resolucién QOriginal
ordena notificar a las partes.
Requiere a la autoridad responsable para que dé
13 | cumplimiento a Ia resolucion emitida por la Oficio Original
Sindicatura Municipal.
. Remite al Director para que elabore acuerdo
DlrectJor q"t Asuntos 14 | mediante ¢ cual se tiene por cumplida la Oficio Original
uridicos s
resolucién.
15 | Recibe y turna al Jefe de Derecho Administrativo Oficio Qriginal
Jefe de Derecho Elabo[a acuerdo m_e:dianle eI_ cual se tigne por _ N
Contencioso 16 cumpllda la resolucidn y remite el expediente al Oficio Original
archivo para su resguardo.
Termina el procedimiento.
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V. Jefatura del Area de Derecho Contencioso

Nombre del
procedimiento

Procedimiento para el seguimiento de los Juicies de Amparo.

Objetivo

Dar cumplimiento a los requerimientos formulados por los drganos de control constitucional,
que conozcan del juicio de amparo, por actos y resoluciones del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, a través del Cabildo, Presidente Municipal, Sindico Municipal, y Director

de Asuntos Juridicos.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 103 y 107.

Ley de Amparo, en su totalidad.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 138.

Ley Organica Municipal, Articulo 100.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamento Intetior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento de San
Martin Texmelucan, Puebla. Articulos 2, 6, 12, 13, 14, 18,y 32

Politicas de
Operacién

El tramite a los Juicios de Amparo en las que sean parte el Ayuntamiento, el Cabildo, el
Presidente Municipal, el Sindico Municipal, o el Director de Asuntos Juridicos sera de
manera eficaz, certera y apegada a derecho.

La elaboracién de los informes previos y justificados de las autoridades sefialadas como
responsables seran en todo momento en los términos establecidos en la ley.

Al recibir de las autoridades sefialadas como responsables las constancias que
contengan los actos reclamados, se les dara el tramite correspondiente de manera
oportuna.

Realizar4 las gestiones necesarias para coadyuvar con las autoridades responsables en
el cumplimiento de las ejecutorias de amparo.

Tiempo Promedio de
Gestion

Para rendir informe previo 48 horas.
Para rendir informe justificado, 15 dias héabiles.
Para interponer recurso, variable de 3 a 10 dias habiles.

Para cumplir ejecutorias de amparo 3 dias habiles o el establecido por la Autoridad
Jurisdiccional Federal.
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%@‘ﬁﬁ'ﬁtoé‘% ; i
: | A DOCUMENto™ | il
. Recibe demandas de amparo y/o requerimientos
Dlrectlourr?deicﬁzuntos de las autoridades del Poder Judicial de la Acuerdo Original
Federacion.
Tuma las demandas de amparo o requerimientos
de las autoridades del Poder Judicial de la Acuerdo Original
Federacion, al Jefe de Derecho Contencioso.
, Solicta a las autoridades sefialadas como | oo\ ooni 1 Original oficio y
Jefe de Area responsables, las constancias relacionadas con el d ycop 1 copia del
el acuerdo
acto reclamado. acuerdo
1 Original y 1
Elabora informe previo, justificado, o cumplimiento Informe copia del informe
de ejecutoria, segln sea el caso y lo presenta ante previo, previo, u original
las autoridades del Poder Judicial de la| justificadoo del informe
Federacion. cumplimiento justificado o
cumplimiento
Recibe la sentencia o resolucién dictada por las | Sentencia o Original
autoridades del Poder Judicial de la Federacion. resolucién g
Da cumplimiento al requerimiento o ejecutoria. Oficio 0 1 Original v las
f’romueve_ el recurso correspondiente, en caso de acuerdo copiasgnec eian'as
inconformidad.
Informa a las autoridades del Poder Judicial de la . -,
Federacion el cumplimiento de la sentencia. Oficio Original
Recibe de las autoridades del Poder Judicial de la
Federacion el acuerdo de que la sentencia ha -
causado ejecutoria y de archivo definitivo del Acuerdo Original
expediente.
Envia el expediente de Amparo al archivo de la
Sindicatura de! Honorable Ayuntamiento de! . .
Municipio de San Martin Texmelucan, para su Oficio Original
resquardo.
Termina el procedimiento.
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D:agrama dé flujo’de.Procedimiento’para’la Sustanclaclon del Reciirso de’ lnconformldad”ﬁ‘ :
e AR GINICO TS ¢ BT | ¥ Director de' Asuntos Juridicos Y|

- 1 5 Recibe, analiza y ¢labora proyecto de | 3
Retibe Recwrso de Inconformidad, Recibe el recurso y tuma & Jefe de acuerdo de admisidn, prevencibn o
anzfiza y turna 2 Director de Asuntas P Derecho Administrative. 1 » hamignty del recurso, tuma a

Juridicos Director de Asunios Jurfdicos,

Regurso de lnconfiprmidad Recurso de Inconformidad

Provecto de Acuerdo

: 5
Recibe y fima acuerdo, tuma a Director | Recibe, revisa y buma el proyecto dé
de Asuntos Juridicos, para que reafice [a acverdo a Sindico
notificackin y continle el procedimiento.
[oerdo [Provectod acserdo__—————
[ 7
Recibe y buma al Jefe de derecho | Retibe acuerdo, notfica A Recurente, y
P Content P ala Avtoridad Responsable, sefilando
fecha de audiencia.
Oficio
Acuerdo
A
En ¢aso de existir tercenn pefjudicado, 8
se come tastado para que de
conlzstacidn a lbos agravios formadados
nar &l raciemania
Acuerdo
Desahogala audiencia de fey, enla que
se admiten y desahegan las pruebas
ofrecidas por las partas, se reciben
alegates y se-ordana humax los autos
para resolver.
Oficio
Emite resclucion definitiva dentro delos |42 11 10
15 dias hables siguentes a la Hem“be.' revisaly turna el proyecto de 1 Rgaﬁzaprnyecmﬁeresdtﬁényh.rmaal
celebracion de [a audiencia, ordena resolucidn al Sindico Direttor de Asuntos Juridicos
notificar alas paries.

Provecto de Resclucién Provecto de Resolucidn

Resoluion

Requiere a B auforidad responsable
para que dé cumpimienty a la
resolucién emitida par la Sindicatura
Municipal

. . 15 16
Seremeaan'ec!mparaque_eIabore Recibe y wma & Jefo de derecho Elabora acuerdo mediante o cual se
actendo mediants .el cual se tiene por | »| Administaivo. B > tiene por cumplidala resolucitn y remite
cumpida [a resolucidn. el expediente A archivo pam su

racarmardn
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VII.  Jefatura de Derecho Consultivo y Civil.

Nombre del | Procedimiento para la gestion de vinculacion entre la Sindicatura Municipal con las
procedimiento dependencias y entidades del Municipio de San Martin Texmelucan.
Objetivo Servir de vinculo entre |a Sindicatura y las distintas Dependencias Municipales, asimismo, ser

un canal de consulta para |las demas unidades administrativas de la Administracion Piblica
Municipal.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 8 y 115 fraccion II.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105 fraccion Il y
138.

Ley Organica Municipal, articulo 100 fracciones 1, V, VI, VI, XV, XVI.
Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento de San
Martin Texmelucan, Puebla; articulo 33..

Politicas de
Operaci6n

Las entidades y dependencias de la Administracién Pablica Municipal del Ayuntamiento,
que requieran consulta juridica de la Sindicatura, podran hacerlo a través de oficio.

Las solicitudes y/o peticiones de las entidades y dependencias del Ayuntamiento, que se
presenten ante la Sindicatura Municipal, deberan de expresar o que piden especificando
el asunto, el tema, tipo de asesoria y/o consulta.

La Sindicatura Municipal tumara a la Jefatura de Area de Derecho Consultivo y Civil, los
oficios enviados, e instruira la remisidn a las instancias municipales competentes y el
seguimiento respectivo hasta la total solucion del asunto, o bien la determinacién de la
autoridad en la materia sobre la inviabilidad del requerimiento solicitado.

Tiempo Promedio de
Gestion

15 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la gestion de. vmculaclon entr

Slndlcatura Mumclp conl_:

las dependenclas y entldades del Municipio: de San Martin Texmelucan -
‘ R SRR B Formatoo R
Responsable | ,_Np. 7 Actlwdad N ‘Documento | .-:;j.Té_l.]t.Q:.S,.;--;;
SlndlcolDtrectorde Recibe solicitud de la Unidad Administrativa . .
Asuntos Juridicos 1 Municipal. Oficio Original
Remite oficio a Jefe de Area para el tramite . .
2 commespondiente. Oﬁmo Original
Jefe de-Derecl}q 3 Re'cnbe e'l oficio emltldo. por el Slr}d[coIDlrector, Oficio Original
Consultivo y Civil asigna numero de expediente y analiza.
Emite opinion juridica y [a remite al Obinién
4 | Sindico/Director para su revision, visto bueno, Jp_ . Original
o uridica
firma y notificacion.
SindicofDirector de Remite oficio a Unidad Administrativa, a efecto de . ..
Asuntos Juridicos 5 dar respuesta a la solicitud Oficio Original
Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo de Procedimiento para [a gestion de vmculaclon entre Ia Smd:catura Mumclpal con Ias
dependencias y ‘entidades del Municipio de San Martm Texmelucan, =+, %

Sindico/Director de Asuntos Juridicos 17 7 Jefede Derecho Consultlvo y CIVII

1
Recibe soficitud de la Unidad |
Administrafiva Municipal.
1&1—’-’— ‘

2
Remile oficio a Jefe de Area para | Recibe e oficio emifido por el
el framite comespondiente. P SindicaiDirector, asigna nimero

de expediente y analiza.

u

Emite opindn Juridica y 1a remite al
Sindieo/Director para su revision, vist
bueng, frma y notificacion.

y Opinidn Juridica

Remite ofcioc a  Unidad
Administrativa, a efecto de dar
respuesta a la solicitud,
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Nombre del
procedimiento

Procedimiento para la Tramitacion de Juicios Civiles en los que el Ayuntamiento sea
parte, con base al Codigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de '
Puebla.

Objetivo

Tramitar los Juicios Civiles en los que el Ayuntamiento del Municipic de San Martin
Texmelucan sea parte y que se estén tramitando con base al Cédigo de Procedimientos
Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla, con el fin de vigilar los intereses del
Municipio.

Fundamento Legal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 105.
o Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Pueb!a, en su totalidad.
L ]

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla, en su
totalidad.

Ley Organica Municipal, Articulo 100 fracciones I, i, Il y XVI.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento de San
Martin Texmelucan, Puebla. Articulos 2, 6, 12, 13, 14, 18, y 33

Politicas de
Operacion

1. Los tramites a los Juicios Civiles en los que el Ayuntamiento sea parte seran atendidos
de manera eficaz, certera, apegados a derecho.

2. Todos los emplazamientos y notificaciones de demandas civiles se reciben a través de la
Oficialia de Partes de la Sindicatura; la Autoridad Municipal que corresponda la
notificacion debera proporcionar a la Sindicatura Municipal, la informacién con que cuente
para dar contestacion a la.demanda promovida en contra del Ayuntamiento.

3. Cuando se trate de Juicios de Usucapion, la Direccién de Asuntos Juridicos, solicitara a
|la Direccion de Bienes Patrimoniales-de la Secretaria del Ayuntamiento, a la Direccion de
Desarrollo Urbano, y a la Direccion de Catastro de la Tesoreria Municipal, un informe
respecto al bien inmueble para definir si el bien objeto del juicio se encuentra afectando
alguna propiedad del Ayuntamiento o invadiendo o no fa via plblica.

4. Toda la informacion se solicitara y entregara mediante oficio, haciendo hincapié en los
términos que prevé el Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano
de Puebla, con la finalidad de promover en los términos concedidos.

Tiempo Promedio de
Gestion

12 dias para contestacion de demanda en asuntos civiles; variable para la resolucion del
juicio.
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Descnpclon del Procedimiento: Procedimiento para la Tramitacién-de Juicios Civiles en'los que el Ayuntamlento

sea parle, con base al Codlgo de Procedlmlentos Clwles dél Estado L|bre y Soberano de Puebla

: “‘Formatoo |
Responsable . | No: Actlwdad RET " Doumento - Ve Tantos
Sindico/Director de 1 Rembe demanda, analiza y tuma al Jefe de Area Demanda y Original
Asuntos Juridicos Consuitiva y Civil Anexos .
Jefe de Derecho Recibg Io_s Flocumgntqs, analiza el tipo de J:uicio en - N
Consultivo v Civil 2 | materia civil y ef término en el que debera de dar Oficio Original
y Civi s
contestacion.
Solicita informacion de antecedentes a las diversas . -
3 Dependencias.del Ayuntamiento, mediante oficio. Oficio Original -
Recibe la informacion solicitada a las diversas
Dependencias, analiza y elabora escrito de .
4 | Contestacion de Demanda, ofreciendo las pruebas gg%ﬁﬁiﬂgg Original
respectivas y la presenta en el Juzgado Civil '
comrespondiente.
Verifica el correcto desahogo de pruebas y en caso
5 necesa{io se formulan alegatos en la audiencia Original
respectiva. t
Recibe de las Autoridades la sentencia:
e Si la sentencia no resuita contfraria a los , -

6 intereses del Ayuntamiento pasa a la actividad Oficio Criginal .
namero 8§, en caso contrario:

Interpone recurso procedente, continuando en la . .

7 acti\sl%ad numero 9? Oficio Original
Solicita que cause estado en el término de nueve

8 | dias, después de que haya recibido notificacion Oficio QOriginal
continuando en la actividad nimero 17.

9 Contesta recu:so_promoy[do por la parte agraviada Oficio Original
contra la sentencia definitiva.
Recibe notificacion de que causa estado o de la
resolucion del recurso intentado contra Ia
sentencia definitiva.

10 |« En caso de que la sentencia de segunda | - Oficio Original
instancia no resulte contraria a los intereses '
del Ayuntamiento confinda en la actividad
nimero 12, en ¢aso contrario:

11 | Formula Juicio de Amparo. Oficio QOriginal

) Contesta Juicio de Amparo promovido por la parte .

12 | agraviada contra la sentencia de Segunda Oficio Original

instaricia. )

13 E;c{;t:raofotlﬁcamon de la resolucion del Juicio de Oficio Original

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

informa a las autoridades del Poder Judicial de la

15 Federacidn el cumplimiento de la sentencia Oficio Original
Recibe de las autoridades del Poder Judicial de la
Federacion, el acuerdo de que la sentencia ha L
16 causado ejecutoria y de archivo definitivo del Acuerdo Original
expediente.
Emite acuerdo donde se da por concluido el -
17 asunto. Acuerdo Criginal

Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo de Procedimiento para la Tramitacién de Juicios Civiles en los quee Ayuntamlento sea arte,

con base al Codigo de Procedimientos Civiles del Estado L|bre7y Soberano de Puebl3.

~ Sindico/Director de Astintos Juridicos

Jefe de Dérecho Constiltivo'y Civil™

|
‘ Inicio '

Rertibe demanda, angliza y turna

al Jefe de Area Consuftiva y Civil

5D ]

Regibe los documentos, analizaelfipo de juicio
en mateda vl y el 1érmino en el que deberd

de dar contestacin. ] -

[Oficlo
¥ 2

Soficita informacidn de antecedentes a las
.diversas Dependencias del Ayuntamienta,
mediante oficio.

Oficio

Recibe la informacidn sobicitada a las diversas
Dependencias, anafiza y elabora escrito de
Contestzeidn de Demanda, ofreciendo las
pruebas respectivas y la presenta .en ef
Jurnada Civil armesnandianta

Oficio

*

Verifica el corectn desahogo de pruebas y
caso necesario se fomudan alegatos en
audiencia respeciva,

5
en

Oficio

Recibe de las Autoridades la sentencia:

[0 , —]

No

Interpane recurso  procedents,
continuando en la actividad niimero 9.
12

Oficio

Y

Saficita que cause estade en el timino de
nyeve dias, despubs de que haya recibido
notificacidn  continuzndo en la actividad
nimero 17,

Oficio
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D:agrama de ﬂu;o de Procedlmlento para Ia Tramltaclon de Jmclos Clwles en los que eI Ayuntamlento se% parte,

il ﬂ

Jefede Consultwo y.Civil

O
- . N 9
“Gantesta recurso promovido por Ja parle agraviada r
) conlra la sentencia definifiva, ’
10
Recibe notificacién de que causa estado o de la

resolucién del recurso intentado contra la sentencia
definitiva.

{  Fomnula Juicio de Amparo.

o ]
Y

. Contesta Juicio de Amparo promovido por la parle

agraviada contra la sentencia de Segunda

‘ Instancia

ico
/ Reche notifcacion ¢é lareslucidn del Juicoda |
- { Amnarmn . 'I
T
k]
. v "

Da cumiplimiento al requerimiento o ejecutoria.
Prorueve €1 recurso comespondiente, en caso de
inennfnrmidad

Oficio

Informa a las autoridades det Poder Judicial de la
Federacitn el cumpfimienty gz [a sentencia

o ———

, Recibe de las autoridades del Poder JudicTal de ta 16
. Federacion, el acverdo do qua tasentencia ha caysado
ejecutoria y de archivo definitive del expédiente,
" |Oficio
. . . 17
. Emite acuerdo donde se da por concluido el asunto,
| Oficio _I '




Lre”
el et
LT et
+ o Gl 5 "
e €-

-l

- CORIRHO DI LA CUDAD —

SAN MARTIN indi
== TEXMELUCAN Sindicatura

Registro: HASMT2124/

Manual de Procedimientos de [a |"c_ o) 0o ocion: 01/05/2023

T o Segurret Hacersda pexzars Fecha de actualizacion: 12/05/2023

Nim. de Revision: 0

VIll.  Jefatura de Mediacion, Conciliacién y Arbitraje Condominal.

Nombre del
procedimiento

Procedimiento para llevar a cabo la Mediacion

Objetivo

Facilitar la comunicacion entre dos o mas partes en conflicto, con el objeto de que se generen
soluciones a la controversia y se alcance acuerdo en el que las partes involucradas cubran
sus necesidades de manera pronta y pacifica.

Fundamento Legal

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Scberano de Puebla. Articulos
832 al 846.

Reglamento Interior de la Sindicatura.del Honorable Ayuntamiento de San Martin
Texmelucan. Articulos 2, 6, 12, 13, 14, 18, y 34.

Politicas de
Operacidn

Se atendera a los ciudadanos que soliciten los servicios de Mediacidn, siempre y cuando
los temas que originen la solicitud sean mediables o transigibles.

El tiempo de tolerancia para realizar la audiencia de mediacién sera de 15 minutos,
posteriores a la hora fijada.

En caso de acuerdo se emitira constancia escrita firmada por las partes y el mediador.

En caso de incumplimiento de los acuerdos los usuarios podran solicitar una remediacién
ylo reconciliacién en la que se inste a las partes a cumplir [o pactado en el acuerdo.

Tiempo Promedio de
Gesfion

5 a 15 dias habiles, dependiendo el asunto y niimero de sesiones que deban celebrarse.
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SlndlcolDlreclor de

Recibe a Ia (s) personar {s) que acudéh ala|

Asuntos Juridicos ! Direccion y se les toman sus generales N/A N/A
Jefe de Mediacion,
Conciliacién y Verifica que el asunto sea mediable, de ser asi sé o -
Arbitraje 2 genera el citatorio correspondiente. Citatorio Original
Condominal.
Espera tiempo de tolerancia para la audiencia de o -
3 mediacion. Citatorio Original
4 |® Si se p;eseptan las partes se continda con la N/A N/A
actividad nimero 7. ‘
+ En caso contrario, se determina si el usuario .
5 quiere continuar con el procedimiento, regresa N/A N/A
: a la actividad numero 2, en caso contrario:
5 |°® Emite lg qonstanc:a de no asistencia y termina Constancia Original
procedimiento.
Realiza la mediacion con la comparecencia de las
7 | partes. N/A N/A
g |° Si I.a.s part‘e's llegan a acuerdo, contm_u:a enla N/A NIA
actividad namero 10, en caso contrario:
g |*® Elaborg constancia de no acuerdo y termina Constancia Original
procedimiento.
10 Elabora Convenio de Mediacion Convenio . Original

Termina ¢l procedimiento.
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Dlagrama de flujo de Procedimiento

ara llevar a cabo la Mediacion.

“Sindico/Diractor

Jefe de Mediacién, Concll'lacmn y Arbltra;e Condominal. :

Recibe a la (s} persona (s) que
acuden a la Direcelon y se les

toman sus generales

Verifica que el asunto sea
> mediable, de sef asl se genara el A
citatorio correspondiente

Espera iempo de toletancia parala | _
audiencia de mediacién.

Citzton

¢Confiniia et
procedimiento?

Realiza la medixitn con la Enmite !a constancia dé no asistencia y »
comparecenciz de las partes. fermina procadimienty

Ueganaun
acuerdo?

Elabora constancia de no acuerdo y
terming procedimignta,

Y

Constancia

Etabora Convenlo de Mediacién
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Nombre del | Procedimiento para llevar a cabo la Conciliacion.

procedimiento

Objetivo

A través de uno o mas conciliadores de [a Sindicatura Municipal, se facilita la comunicacion
entre dos 0 mas partes en confiicto, con el objeto de sugerir propuestas para solucionar
controversias y se alcance acuerdo en el que las partes involucradas cubran sus necesidades
de manera pronta y pacifica; para lo cual se podrén llevar a cabo una o varias audiencias de
conciliacion.

Fundamento Legal

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos
832 al 847.

Reglamento Interior de la Sindicatura del Honorable Ayuntamiento de San Martin
Texmelucan. Articulos 2, 6, 12, 13, 14, 18, y 34.

Politicas de
Operacién

1,

2.

3.

4.

Se atendera a las personas que acudan a la Sindicatura Municipal, siempre y cuando las
solicitudes sean conciliables o transigibles.

El tiempo de tolerancia para realizar la audiencia de conciliacion sera de 15 a 20 minutos,
posteriores a la hora fijada.

En caso de acuerdo se emitira constancia escrita:

En caso de incumplimiento de los acuerdos los usuarios podran solicitar una
reconciliacion en la que el Director les instara a cumplir lo pactado en el acuerdo.

Tiempo Promedio de
Gestion

5 a 15 dias habiles dependiendo el asunto y niimero de sesiones que deban celebrarse.
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Sindico 1 Recibe a la (s) persona (s) que acuden a Ia
Direccion y se les toman sus generales
Jefe de Mediacién,
Conciliacién y Verifica que el asunto sea conciliable, de ser asi se o -
Arbitraje 2 genera el citatorio correspondiente Citatorio Original
Condominal.

Espera tiempo de folerancia para la audiencia de

3 | conciliacion. Citatorio Original
e Si se presentan las partes se continda con la

4 actividad niimero 7. NIA NIA
e En caso contrario, se determina si e} usuario

5 quiere continuar con el procedimiento, regresa N/A N/A

a la actividad ndmero 2, en caso contrario:
6 |°® Em_lte I.":l qonstancla de no asistencia y termina Constancia Original
procedimiento.

Realiza la conciliacidn con la comparecencia de las

7 | partes. N/A N/A
Si las partes llegan a acuerdo, continlia en la

8 | actividad niimero 10, en caso contrario:
Elabora constancia de no acuerdo y termina , .

9 procedimiento. Convenio Original

10 | Elabora Convenio de Conciliacion
Termina el procedimiento.
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Dlagrama de'flujo'de Procedlmlento para [Ievar a cabo Ia Concihacroﬁ T

* Sindico/Birector = * v~ | B

Recibe a la (s) persona () que Verifica gue el asunto sea
acuden a la Direccidn y se les

itetoi B} concifiable, de ser as! se generael A
Ll 1 ) .
toman sus generales citatario comespondiente

@ﬁ-;_;/——
3

r

Espera Sempo de tolerancia parala |
audiencia de conciliacién,

Citatork

Cortiniael
procedimiento?

Realiza la conciiaclin con la Emite la constancla de no asistancia y
comparecancia de las partes. termina procediméento
1Y

Constancia

¢Llegan aun
atuerdo?

Ne

Elabora -constancia de no acuerdo y
P termina procedimiento.

Constancia

Elabora Convenio de Conciliacibn
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Nombre " del | Procedimiento para llevar a cabo el Arbitraje Condominal.
procedimiento
Objetivo El Sindico Municipal, en su caracter de Arbitro, resuelve a través de un Laudo, las

controversias que se susciten en materia de régimen de propiedad en condominio, que
buscara proporcionar a las partes la mayor equidad posible y se regira por los principios de
legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad, eficacia, publicidad, gratuidad y buena fe.

FundamentoLegal |e Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio para el Estado de Puebla,
Articulos 53 al 63.

e Reglamento Interior de la Sindicatura del Honorable Ayuntamiento de San Martin
Texmelucan. Articulos 2, 6, 12, 13, 14, 18, v 34.

Politicas de | 1. Se tramitar4 e} Procedimiento de Arbitraje, siempre que lo soliciten los condéminos, o

Operacién residentes de los condominios, o los administradores y siempre que exista sometimiento
a tal procedimiento.

Tiempo Promedio de | 90 dias habiles.
Gestion
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Descnpmon del Procedlmlento Procedlmlento para Ilevar a cabo el Arbltr_je Condominal,
CE T e eET L ._?-For'n'ié'td
Responsable Nq,-- . T Acti\ndad Stk :‘.‘ | Decumenta. Tantos:.
Sindico/Director de 5 Recibe demanda de arbitraje, analiza la| Demanda Oriainal
Asuntos Juridicos procedencia de la misma y tuma al Jefe de Area. Arbitraje g
Jefe de Mediacion, )
Conciliacion y ‘Cita a audiencia inicial y comre traslado de la m[sma s
Arbitraje 2 al demandado. Cltatorio
Condominal.
Celebra audiencia en [a fecha especificada en la Actade la
3 | que el demandado puede contestar la demanda Audiencia Original
arbitral y ofrecer pruebas.
. Proyecto de -
4 | Remite proyecto de Laudo ‘ Laudo Original
Sindico 5 | Dicta laudo. Laudo Original
| « Silos condéminos piden aclaracién o se corija el . -
laudo, y-es procedente, se regresa a la aclividad 5; )
Partes . 6 en ¢aso contrario fermina procedimiento en caso N/A NIA
contrario:
Termina el procediniiento.
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‘Sindico/Director dé Asuntos Juridicos

( Inicio ,

y

Recibe demanda de artitraje,
andliza la procedenciade la
misma y turna al Jefe de Area.

A"

Cita a audiensia Inicial y come

Dicta Laudo

traslado de fa misma al
demandado.

Asuerdo de AdTisidn

Celebra audiencia en la fecha
especificadaenla que el
demandado puede contestar la
dernanda arbifral y otrecer

muebas

Acta do Audiencia

Remite Proyecto de Laudo

Proyesto da Lavdo
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Nombre del

procedimiento

Procedimiento para Ia Atencion de Demandas Laborales en contra del Ayuntamiento

Objetivo

Dar tramite y seguimiento a las demandas interpuestas por los trabajadores del Municipio en
contra del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla, hasta
la conclusion de las mismas, con el fin de cuidar y proteger los recursos humanos y financieros
del Municipio de San Martin Texmelucan.

Fundamento Legal

Ley Federal del Trabajo, Articulos del 685 al 687, del 683 al 697, del 712 al 752, del 761
al 848, del 885 al 899 y del 939 al 975.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, en su totalidad.

Ley Qrganica Municipal, Articule 100.

Reglamento Interior de la Sindicatura del Honorable Ayuntamiento de San Martin
Texmelucan. Articulos 2, 6, 12, 13, 14, 18, y 34.

Politicas de
Operacion

Las notificaciones de los Juicios Laborales por el Tribunal de Arbitraje, seran por medio
de la Oficialia de la Sindicatura Municipal.

Se dara contestacion y un debido seguimiento a las demandas laborales interpuestas por
trabajadores en contra del Municipio de San Martin Texmelucan, de manera oportuna y
apegada a derecho.

Conformara los expedientes respectivos, una vez que tenga el emplazamiento de
demanda.

La Jefatura de Area comespondiente debera solicitar la documentacion y antecedentes
del trabajador a la Direccion de Recursos Humanos, dependiente de la Tesoreria
Municipal, o bien a la Dependencia correspondiente, con el fin de allegarse de elementos
de defensa y estar en posibilidades de realizar la contestacion de demanda.

Se debera comparecer a ia Audiencia de Ley, asi como al desahogo de Ias pruebas que
fueron admitidas, vigilando los intereses del Municipio.

En todo momento se debera buscar la conciliacion con la parte actora, mediante [a fima
de convenio que de por terminado el Juicio Laboral.

El cumplimiento de laudo correspondera a la Sindicatura Municipal, en caso de ser
condenado el Ayuntamiento, al pago monetario de diversas prestaciones, sera la
Tesoreria Municipal quien autorice la partida presupuestal, para que, a través de la
misma, se expida el cheque que sera exhibido ante la Autoridad correspondiente.

Una vez que el Juicio Laboral en que se actla, carece de materia juridica para su
prosecucitn, se remitira el expediente del archivo de |a Sindicatura Municipal.

Tiempo Promedio de
Gestion

Variable.
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Sindico/Director 1 Eaegb; tdr:;]ﬁgdcirl:gg::]gt ;rtr:te aI Jefe de Area Demanda Original
Solicita mediante oficio antecedentes del -
, trabajador a la Direccion de Recursos Humanos , iy
Jefe de Area 2 adsc:ita a la Tesoreria Municipal, anexando copia Oficio Original
de la demanda recibida.
Tesoreria/Direccion Recibe oficio y copia de la demanda, analizandola | .
" de Recursos 3 informacion solicitada, remite ala Jefatura de Area Oficio © " Original
Humanos sie la Dlrt'e,ccron.d-e Asuntos Juridicos, el oficio y la :
informacion solicitada.
Jefede Area | 4 | Analizala demanda y elabora la-contestacion. Contestacion QOriginal
_ | Envia al Tribunal de Arbitraje la contestacion de
5 | demanda. Contestacion Original
"1 Recibe nofificacion y, comparecen el dia y hora
6 | sefialada que tenga verificativo la audiencia de N/A N/A
conciliacién, admisién y desahogo de pruebas. ‘
Comparecen al desahogo de pruebas, el dia y
7 | hora sefialada. Presenta alegatos en el término NfA N/A
sefnalado ante el Tribunal.
8 | Recibe laudo y analiza. : Laudo Original
o Si el laudo no tiene elementos para
9 impugnacion, continda en la actividad nimero N/A NfA
17, en caso contrario: :
10 | Promueve Juicio de Amparo. Amparo Original
THE Siel Iauqo_ abs_ue]ve al Ayuntamiento continlﬁ'a NA N/A
en la actividad nimero 17, en-caso contrario:
12 Elabora oﬁcip_ de solicitud presupuestal al Oficio Original
Tesorero Municipal.
. Expide el cheque correspondiente y lo entrega a la c
Tesoreria 13 Sin‘:iicatu ra, aqtravés de FI,‘a Jefaturayde Areg? Cheque Original
14 | Recibe el cheque para realizar e! pago respectivo. N/A N/A
Comparecen ante el Tribunal de Arbitraje para dar '
15 | cumplimiento al convenio o laudo, segiin sea el N/A. N/A
caso.
16 '| Remite las constancias de pago a la Tesoreria. Constancias Criginal
17 Remite el expediente al archivo de la Sindicatura Expediente Original
Municipal para el resguardo del mismo. P g
Termina el procedimiento.
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Dlagjma de ﬂu;o de Procedxmlento ara la Atencién de Demandas Laborales en contra del Ayunfamiéni'o;

. Jefe de Mediation, Conmhacmn y*i " ';;-:TesorenalDlreccton de R‘ _cursos

SmdlcoIDuector de Asuntos Jundlcos Arbltraje Conido mlnal S Hurancs.

1
( Inicio ) f

- - 4

v  Salicita mediante ofiio antecedentes | 2 3

Recibe demanda laboral y remite |

-

:| de! trabajador a la Direccitn de

a Jefe de Area, para el trimite

Recursos ‘Humanos adserita a la

Retibe oficio y copia de la demanda,
| analizando la informacitn solictiada,

remite a la Jefatwra de Area de la

) Tesoreria Municipal, anexands copia de

comespondianta. 3 Direccidn da Asuntos Juridicos, e oficio
Ia demandarecibida. y lainformacin solicada.

[Deninsa

Cficio

[oee |

v

Analiza la demanda y elabora la
contestacion,

5
Envia & Tribund de Arbitraie a |
contestacin de demanda.

Recibe notificaciény, comparecen el dia
y hora sefiafada que tenga verificativo la
audiencia de conclacion, admision y
Aoeshanan da nnwhae

!

Comparecen al desahogo de pruebas, el
dia y hora seflalada, Presenta alegatos
enel thrmino seflalado ante e Tribunal. !

T K

- Recibe laudo y analiza.

Promueve Amparo

Amparo
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Expide el cheque comespondiente y ko
entrega a ka Sindicatura, @ través de la

Tesorero Municipal
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Recibie e! cheque para realizar el
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Jefatura de Area,

| Chequa

pago respectivo,

Cheque

Comparecen ante el Tribunal de
Arbitrzje para dar cumplimiento al
convenio o laudo, segln sea el caso.

v

Remite las constancias de pago ala
Tesorerla.

Constancias

Remile el expedients al archivo de fa
Sindicatura  Municipal para el
resguardo del mismo.
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IX.  Jefatura de Derecho Penal y Derechos Humanos.

Nombre
procedimiento

del

Procedimiento para la Recuperacién de Dafios Causados al Patrimonio Municipal.

Objetivo

Atender los asuntos relacionados con hechos y delitos que causen dafio a la propiedad
municipal, con el fin de recuperar su monto, manteniendo en buen estado el patrimonio
municipal.

Fundamento Legal

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales; en su totalidad.

Cadigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, en su totalidad.

Ley Organica Municipal, Articulo 100 fracciones I, I, lll y IV.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honcrable Ayuntamiento de San
Martin Texmelucan, Puebla. Articulos 2, 6, 12, 13, 14, 18, y 35.

Politicas
Operacion

de

El Jefe de Area de Civil y Penal, de la Direccion de Asuntos Juridicos de la Sindicatura
Municipal, podra enterarse del dafio causado al patrimonio Municipal a fravés de la
persona involucrada y/o de la Dependencia que suffid el dafio pafrimonial.

En los casos en que el dafio patrimonial al Ayuntamiento sea ocasionado por robo, el
responsable del bien debera levantar la denuncia correspondiente ante el Ministerio
Puablico, informando y remitiendo de inmediato, la documentacién correspondiente, a la
Sindicatura Municipal para que, a través de la Jefatura de Area de Civil y Penal, contin(ie
con el procedimiento correspondiente.

El Sindico Municipal delegara al Jefe de Area de Civil y Penal [a presentacion de [a
denuncia y/o querella ante el Ministerio Pablico, en contra de las personas que resulten
responsables del dafio cometido al patrimonio municipal.

En el caso de dafios a la infraestructura de inmuebles, el responsable del bien presentara
la Denuncia y/o querella respectiva; informando y remitiendo de inmediato, la
documentacién correspondiente, a la Sindicatura Municipal para que, a través del Jefe de
Area de Civil y Penal, contintie con el procedimiento correspondiente.

Cuando los trabajadores del Ayuntamiento sean responsables por dafios causados a

-vehiculos oficiales, se presentara denuncia y/o querella ante el Ministerio Piblico y una

vez reparado el dafio, se otorgara el perdén por escrito, en los casos en que proceda y/o
se dara por pagado del dafio causado.

Las dependencias seran responsables de .emitir el avallo o monto de los dafios

ocasionados al patrimonio municipal, en los hechos y delitos, cometidos en agravio del

Municipio, previa solicitud del Jefe de Area de Civil y Penal.
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7. Siempre que se trate de dafios que el responsable haya realizado el pago en especie a
través de las diversas Secretarias, se debera informar al Jefe de Area de Civil y Penal tal
hecho de forma inmediata.

8. En los avallos se especificara la forma de pago para resarcir el dafio ocasionado al
patrimonio municipal, el cual podra ser:

a} Pago en Especie: Elaboran una lista de los materiales y/o insumos que se debe
entregar en |la Dependencia correspondiente.

b) Pago en Efectivo: Sefiala la cantidad a pagar incluyendo mano de obra, ingresando
el dinero a la Tesoreria Municipal por oficio.

9. Encaso de que el responsable del dafio se negara a pagar el desperfecto, se continuara
con el procedimiento correspondiente, hasta que la Autoridad Jurisdiccional resuelva, con
base a las disposiciones legales, sobre la reparacion del dafio.

Tiempo Promedio de
Gestion

Variable.
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|- Procedimiefito: P[tjcgd!miento para Ia-'Ré‘;yperaciéq' de- Dafios: Cau

For 1ato.o’ o

ACthdad " Documento* -

Responsai’tfaleﬂ_ |[*No.~ E

Unidad ) Tiene conommlento de un hecho que pueda
1 | constituir un dafio causado contra el patrimonio de! N/A N/A

Administrativa Municiplo.

2 | Informa a la Sindicatura Municipal del hecho. Oiicio Original

Sindico/Director de Tuma el oficio a la Jefatura de Derecho Civil y

Asuntos Juridicos Penal. Oficio Original

Solicita mediante oficio al Titular de la Unidad
Administrativa .una narrativa de los hechos, asi
como documentos que acrediten la propiedad en
caso de que asi corresponda, con la finalidad de
allegarse de los elementos necesarios para
interponer la accién legal comespondiente.

Jefe de Derecho
Penal y Recursos | 4
Humanos

Oficio Original

Solicita mediante-oficio a la Unidad Administrativa

5 |que corresponda, realice avalué del bien dafado
y/o remita la factura o documento que acredite la

propiedad del bien propiedad del Municipio.

QOficio Original

Recibe Avaliio correspondiente, y en su caso se
6 | establece comunicacion con el responsable para Avaliio Original y copia
hacer entrega de'la copia del mismo..

Presenta ante el Ministerio Pablico denuncia ylo
querella en contra de las personas que resulten
7 | responsables de dafio cometido al patrimonio Denuncia Original
municipal, la cual sera rafificada por el Sindico
Municipal.

Realiza el pago en Especie, en la Unidad
Administrativa cotrespondiente, la. cual recibe los
materiales y/o insumos, y elabora oficio de pagoen
especie, remitiendo una copia a la Sindicatura a
través de la Jefatura de Area de Civil y Penal.

Usuario 8 Oficio Original y copia

Realiza el pago en efectivo, la Unidad
Administrativa elabora oficio dirigido al Tesorero
9 Municipal, entregandose al responsable para que
realice el pago correspondiente y obtenga el recibo
de pago.

Oficio Original

Jefe de Derecho
Penal y Recursos | 10
Humanos

Recibe el acuse del oficio dirigido al Tesorero

Municipal y recibo de pago. Acuse Copia
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Elabora oficio de tener por pagados los dafios
causados al Municipio, y se expone que para €l

11 | caso de que proceda sea devuelto el Vehiculo que Oficio Criginal
quedod en garantia del pago de los mismos y se
entrega al responsable.

19 Elabora acuerdo y remite el expediente al archivo Acuerdo Original

para su resguardo.

Termina el procedimiento.
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SmdlcoIDlrector de

Asuntos Juridicos

Jefe de Derecho Penal‘y Récursos Humanosr; -

Tiene conocimiento de un hecho que
pueda constitulr un dafio causada contra
| el patimonio de! Municipio.

v

Informa a la Sindicatura Municipal det
hecho.

Tuma el oficio 2 1 Jefatura de Derecho |

Penal y Recursas Humanos

4

Solicila mediante oficio a Titar de Ta
Unidad Adminisirativa una namativa de Jos
hechos, asf como documenlos que
] 2credilen fa propiedad, en czso do que st

oo

CT—

* camesponda, con [a finalidad de allegarsa
dolos element; 3o paral

12 accitn legal cormespondienta.

Solicita medianie ofico a la Unidad
Administrativa que comespanda, realice
avalud del bien dafiado yio remita la
faghra 0 dotumenty que acredite la
propiedad del bien propiedad del
Municicio.

[ Ofco PE—

A

Recibe Avalio correspondents, ¥ en s
caso 59 eslablece comunicaddn con‘el [T
responsabls para hacer enirega de la copla
del mismo.

Preasenta anta ef Misisterio Piblioo denuncia | 7
yfo querella en contra de las personas que
fesullen rasponsables do dafio cometida al
patrimonio mnicipal, [a cual sera ratificada
por ol Sindico Municipal.

Denuncia ylo querellz
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Redliza el pago e Expecin, en la Uridad {9
Administrativa  comespondBents, la cud
racibe jos materizes yfo insumos, y elabora
oficia da pago en espedie, remiliende una
copia ata Sindicatura a través da la Jefatura
do Area de Derecho Penal y Recursos
Humanes

Rediza e pago en efectivo, la Unided |9

fnhisialva eabota ofolo diigdo o Recibe el acuse del oficio dirigida al
v L-a ' | . L

fesponszbla para quo rediee e pago Tesorero Municipal y recibo de pago.

correspondente y oblenga el recho de

= foae |

Elabara gficie de laner por pagados los n

dahos causades d Municiplo, ¥ s expane
que para o caw de qua proceda sea
devuslto el Vehicuo que quedd en garantia
del pago de los mismos ¥ se enfrega al
respansahla.

Elabora acverdo y remite el
expediente al archivo para su
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X. Direccién de Asuntos Internos Policiales

Nombre del

procedimiento

Procedimiento para el tramite, investigacion y determinacion de quejas y denuncias.

Objetivo

Establecer el procedimiento general que la Direccién de Asuntos Intemos deberad observar
en la recepcion, anélisis, seguimiento e investigacion de las quejas o denuncias por actos u
omisiones de los elementos operativos de la Secretaria de Seguridad Pablica y Transito
Municipal del H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla.

Fundamento Legal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8. Constitucién del
Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla, Articulos 131.

» Ley General del Sistema Nacional De Seguridad Pablica, Articulos 6, 40, 41, 74,
¢ 75,99, 100, 101, 102, 103, 104, 105.

e Ley de Seguridad Piblica del Estado de puebla, Articulos 34 y 35.

Politicas
Operacion

de

1.

Corresponde a la Direccion de Asuntos Internos Policiales, con fundamente en los
articulos conocer e investigar los actos u omisiones del personal operativo emitiendo
las recomendaciones conducentes a las comisiones comespondientes

1.1 En apoyo del departamento psicologico, en caso de ser necesario como

intervencion primaria en crisis psicolégica, al ciudadano, brindara los servicios de
primeros auxilios psicolégicos.

La Direccion de Asuntos Internos Policiales, iniciara el procedimiento de
investigacion correspondiente por Queja o Penuncia, cuando se cuente con datos o
evidencias que presuman la existencia de una iregularidad y la probable
responsabilidad del personal operativo en el ambito disciplinario

Se entiende por queja, al conocimiento que hace cualquier ciudadano o servidor
publice, por cualquier medio idoneo, respecto de actos u omisiones atribuibles a
elementos operativos de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal del
H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla, que puedan constituir faltas a
la disciplina en el desempefio de su empleo cargo o comision y, que afecte de manera
directa o indirecta sus intereses o derechos.

El procedimiento de investigacion por quejas, se iniciara a peticion de parte o, de
quien esté legitimado para ello, siempre que se aporten datos o evidencias
suficientes que hagan presumible la afectacion directa o indirecta a los intereses o
derechos del quejoso, la cual debera ser rafificada invariablemente por el quejoso
cuando los hechos sean imprecisos o se requiera mayor informacién que soporte la
presunta irregularidad y la probable responsabilidad del personal operativo en el
ambito disciplinario .

No procederan las quejas que se presenten en forma anénima, cuando sea necesano
convalidar la irregularidad, por tratarse de hechos que afecten a la persona en su
dignidad, integridad, tranquilidad o derechos personales; asi como, cuando no se
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aporten elementos necesarios para iniciar la investigacién o, sea evidente la
inexistencia de los mismos.

6.1 La Direccion de Asuntos Internos Policiales captara reportes ciudadanos.

En aquellos reportes en que se cuente con datos que adviertan irregularidad y probable
responsabilidad del personal operativo en el ambito disciplinario, se dara inicio a la
investigacién correspandiente; en caso contrario se dictara acuerdo provisional de archivo.

6.2 En caso de presentar un elemento fres incidencias en su cargo, una de las estrategias
interventivas a considerar es la evaluacion psicologia del elemento para asi obtener un
diagnéstico y brindar el apoyo psicologico necesario para favorecer su desempeiio laboral.

6.3 Dicho tratamiento dependera de lo encontrado en el diagnéstico, interviniendo con un
proceso psicoeducativo, orientacidén o psicoterapia, sea el caso; dicho esquema serd
aplicado al elemento o familiares del mismo si es necesario; la intervencion dependera del
esquema dado, en tiempo, forma y distinta alta, ante lo cual el psicdlogo encargado del
area realizara este proceso de diagnostico, resultado, tratamiento, recomendaciones ante
su puesto durante el tratamiento y alta, asi como recomendaciones y acreditaciones ante
su salud mental para su desempefio laboral. Se mantendrd un seguimiento de los
elementos canalizados.

6.4 En caso de detectar incidencia de ciertas faltas, no especificamente de un elemento,
si no una incidencia aun tema en especifico, el departamento de psicologia se encargara
de realizar un diagnostico grupal ante dicho tema y desarrollar intervenciones grupales,
desde aspectos psicoeducativos o de orientacion psicologica sea el caso.

7. Seentiende por denuncia, al conocimiento que se hace de forma personal o anonima
y por cualquier medio idoneo, respecto de hechos que constituyan o puedan
constituir; dafio al erario publico, deficiencia o suspension de un servicio plblico,
abuso o, ejercicio indebido de un empleo, cargo o comisién, con motivo de actos u
omisiones de elementos operativos de la Secretaria de Seguridad Pablica y Transito
Municipal del H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla; no siendo
necesario que los hechos denunciados, afecten de manera directa al denunciante.

8. El procedimiento de investigacion de denuncia, se iniciara a peticion de parte o de
oficio, cuando se cuente con datos suficientes para hacer presumible alguna
iregularidad y la probable responsabilidad del personal operativo en el ambito
disciplinario, no siendo necesaria la ratificacion del denunciante, a menos que se
requiera de mayor informacion

9. La Direccion de Asuntos Internos Policiales, recibira quejas y denuncias por
comparecencia en contra del personal operativo de Seguridad Pablica Municipal,
mismas que seran atendidas por el personal adscrito a la Direccion, haciendo la
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anotacién correspondiente.

10. Cuando se presenten dos 0 mas quejas o denuncias, con identidad de hechos, la
Direccion de Asuntos Internos, por economia procesal, ¥, a efecto de no duplicar
las investigaciones, podra acumular los asuntos para su framite en un solo
expediente

11. Una vez registrada la queja o denuncia, la Direccién de Asuntos Internos Policiales,
determinaré si el asunto es acumulable, en caso de no ser acumulable, emitira un
Acuerdo de inicio de investigacion dentro de los tres dias habiles siguientes y sera
firmado por el Titular de la Direccion de Asuntos Internos Policiales.

12. La Direccion de Asuntos Intemos Policiales, una vez emitido el acuerdo de inicio,
de considerar conducente, citara al quejoso para que ratifique, aclare, amplie y
aporte elementos de prueba sobre los hechos motivo de su queja o denuncia y,
procederd a realizar las diligencias que considere necesarias para el
esclarecimiento de [os hechos.

13. La Direccibn de Asuntos Internos Policiales, solicitara a las autoridades y areas
correspondientes la informacion que estime necesaria a efecto de lograr el
esclarecimiento de los hechos.

13.1 Dentro del proceso de investigacion se tendrd e! apoyo del departamento de
psicologia para realizar evaluaciones si asi es necesario para recabar pruebas ante
la denuncia y su respectivo proceso.

14.  De ser el caso, la Direccion de Asuntos Internos Policiales emitira los citatorios
para que comparezcan los elementos operativos involucrados en los hechos, motivo
de la queja o denuncia presentada.

15. En la comparecencia se le hara saber a los elementos operativos involucrados en
los hechos, la presunta ireguiaridad que motivé la queja o denuncia, indicandoles
que se trata de una diligencia de investigacién.

16. Enla etapa de comparecencia, se permitira al elemento operativo involucrado, que
manifieste libremente todos los aspectos relacionados a los hechos que se
investigan.

16.1 Una de las estrategias a considerar es la evaluacion psicologia del elemento para
asi obtener un diagnostico y brindar el apoyo psicolégico necesario para favorecer
su desempefio laboral.

16.2 Dicho tratamiento dependera de lo encontrado en el diagnéstico, interviniendo con
un proceso psicoeducativo, orientacidn o psicoterapia, sea el caso; dicho esquema
sera aplicado al elemento o familiares del mismo si es necesario; la intervencion
dependera del esquema dado, en tiempo, forma y distinta alta, ante lo cual el
psicologo encargado del area realizara este proceso de diagnéstico, resuitado,
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tratamiento, recomendaciones ante su puesto durante el fratamiento y alta, asi
como recomendaciones y acreditaciones ante su salud mental para su desempefio
laboral. Se mantendra un seguimiento de los elementos canalizados.

16.3En caso de detectar incidencia de ciertas denuncias, no especificamente de un
elemento, si no una incidencia aun tema en especifico, el departamento de
psicologia se encargara de realizar un diagnostico gtupal ante dicho tema y
desarrollar intervenciones grupales, desde aspectos psicoeducativos o de
orientacion psicoldgica sea el caso.

17. Una vez concluidas las investigaciones, si de las constancias que integran el
expediente de investigacion, existen evidencias que acrediten la irregularidad y la
probable responsabilidad del personal operativo en el ambito disciplinario, se
procedera a emitir fundada y motivadamente el acuerde de procedencia de
recomendacion correspondiente, que sera firmado por el Titular de la Direccion de
Asuntos Intemos Policiales.

18. En caso de que durante la tramitacion de Jas quejas o denuncias se determine la
improcedencia de las mismas, porque los hechos no constituyan probable
responsabilidad del personal operativo en el &mbito disciplinario, o de las
investigaciones se desprenda la inexistencia de la irregularidad que se presume, se
emitira el acuerdo de archivo correspondiente, que sera firmado por el Titular de la
Direccion de Asuntos Internos Policiales.

18. Encaso, de que la Direccion de Asuntos Intemos Policiales haya dictado el Acuerdo
de procedencia de recomendacion, se tumara el expediente debidamente integrado
a la Comision de Honor y Justicia, mediante el oficio de promocién de atribuir
responsabilidad en el ambito de la disciplina de los elementos operativos, para
iniciar el procedimiento administrativo disciplinario en términos de las disposiciones
contenidas en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial Seguridad
Piblica y Transito Municipal del H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan,
Puebla

Tiempo Promedio de | 2 meses
Gestién
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a Cludadano ‘

Acude con' el Dlrector de Asuntos Intemos
Policiales y expone su queja.

' Ninguno

a la Secretaria de Seguridad Piblica y Transito
Municipal ylo el afectado, pasa a la actividad

Director de Asuntos 2 | Recibe al quejoso. Ninguno QOriginal,
Intemnos Policiales.
3 | Verifica si cumple con los requisitos para iniciar Ninguno Original
el proceso de investigacion
Jefatura de 4 | Recibe queja o denuncia y genera denuncia y Ninguno Original
Supervision y genera folio de investigacion.
Capacitacion
Policial ‘
5 | Abre expediente y llena formato de denuncia Formato de QOriginal
denuncia
6 | Si hay pruebas que aportar continua en 7 sino
continuaen 8
Ciudadano 7 | Aporta pruebas Fotos y Videos ° Original
Jefatura de 8 | Inspecciona las pruebas
Supervisién y
Capacitacién
Policial
En caso de que comparezca el elemento adscrito | Fotos y Videos Criginal
a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal yfo el afectado, pasa a la actividad
nimero 11, en caso contrario, pasa a actividad
(20)
9 | Integra la denuncia Denuncia Criginal
10 | Elabera oficio para turnar el expediente con el Oficio Original
Jefe de Investigacion Policial.
Jefatura de 11 | Notifica al elemento acusado adscrito a la Citatorio. QOriginal
investigacion Secretaria de Seguridad Piblica y Tréansito
policial Municipal yfo al afectado a efecto de que
comparezcan en fecha y hora determinada ante
esta Direccion.
12 | En caso de que comparezca el elemento adscrito | Ninguno Original.
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ndmero 13, en caso contrario, pasa a actividad
21

13 | Recibe pruebas aportadas por el elemento | Ninguno Original.
adscrito a la Secretaria de Seguridad Piblica y
Transito Municipal y/o la persona afectada.
14 | Realiza el desahogo de las pruebas, con la | Oficio Original.
investigacion correspondiente.
15 | Realiza oficio a efectos de remitir la investigacion Oficio. Original.
con el jefe de supervision y capacidn policial.
16 | Rinde informe de investigacion. y lo remite con el Informe Original
jefe de supervision y capacitacién policial.
Jefatura de 17 | Recibe informe de investigacion. - Informe. Original
Supervision y
Capacitacion
18 | Remite informe de investigacion a él Director de Informe. Original.
Asuntos Internos
Director de Asuntos | 19 | Realiza el informe de cierre de investigacion para Informe Original.
Internos Policiales su determinacion,
20 | En caso de ser procedente se continua en
actividad 21, en caso contrario se pasa a
actividad nimero 22
Comision de Honor | 21 | Remite denuncia a la Comisién de Honor y
vy Justicia. Justicia
Director de Asuntos | 22 | Se decreta el archivo por obstaculo material
Internos Policiales insuperable
Comision de Honor | 23 | Realiza su procedimienfo correspondiente y

y Justicia

aplica sancion al elemento
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2
| Recibeal quejoso
Acude con el Direclor de Asuntos | || +
Inlernos Policiales y expone su 4
queia. Cumple con N Recibe queja o denuncia y genera folio

requisitos de investigacion

S|
~ v 5
: Abre expediente y llena formato de
@ N denuncia
Formato
Y s
Hay pruebas
que aportar
]
NO
7 8
Aporta pruebas @ "| Inspeccionalas pruebas
Folos y Videos ¥ 19 Fotos y videos
Realiza gl informe de cierre de investigacion l
para su determinacion, 9
Informe Integra la denuncia

20 ‘
.. o '
Procede 10
122 Elabora oficio para turnar el

. : - expediente con el jefe de
Remite denuncia a Decreta el archivo total investigacién policial
la Comision de de la denuncia por

Honor y Justicia cbstéculo malerial Oficio
insuperable —_—
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1. MoTivo! )
QUEJA DENUNCIA ‘SUGERENCIA FELICITACION
1. AUTORIDAD INVOLUCRADA. o i i
TRANSITO Y POLICIA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y SAN MARTIN TEXMELUCAN,
VIALIDAD MUNICIPAL TRANSITO MUNICIPAL DE PUEBLA
DATOS DE LA PATRULLA
NUMERO DE UNIDAD PLACAS DE CIRCULACION DATOS GENERALES {COLOR,
MARCA, MODELO, TIPO)
DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO
NOMBRE/ # DE PLACA/ # DE CONTROL CORPORACION/ GRUPOf ZONA DESCRIPCION GENERAL
{VESTIMENTA)
Ill. DATOS DEL QUEJOSO :
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
CALLE N° EXTERIOR N° INTERIOR C.P.
FRACCIONAMIENTO O COLONIA MuNICIPIO ENTIDAD TELEFONO
CORREO OTRO MEDIO DE

ELECTRONICO CONTACTO
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__ Dlagrama de flujo de Procedimiento pa_ra ¢l trimite, investigaciony.determinacion de que;as y denuncias

"~ JEFATURA DE SUPERVICION

" JEFATURA DEINVESTIGACION | COMISION DE HONOR Y JUSTICIA
. POLICIAL. R Y CAPACITAGION .
# i1 17

Notifica al elemento acusado adscrito ala
Secretaria de Seguridad Pdblica y
Transito Municipal y/o al afectado a
efecto de que comparezcan en fecha y
hara raterminara ante eata Nirannifin

v

Comparecen

Citatorio

NO
12

()

13

Sl

Recibe pruebas aportadas por el
elemento adscrito a la Secretaria de
Seguridad Plblica y Transito Municipal |
y/o la persona afectada. .

!

14

Realiza el desahogo de las pruebas,
con la investigacion correspondiente

v

Realiza oficio a efeclos de remitir la
investigacion con el jefe de supervisién
y capacitacion policial

15

Oficio

e —————

¢ 16

Rinde informe de investigacion. y lo
remite con el jefe de supervision y
capacitacién policial.

Informe
-_______________"

~(

O
l

Recibe informe de investigacion

Informe

e

v

Remite informe de
invesfigacién a &l Director de

23
Realiza su procedimiento
correspondiente  y  aplica
sancién al elemento.

asuntos Internos

Informe

'

O

-

®
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IV. TESTIGOS DEL HECHO

SITIENE TESTIGOS DE LOS HECHOS QUE DESEEN APOYAR SU DENUNCIA, FAVOR DE
INDICARLO EN LOS ESPACIOS, ANOTANDO NOMBRE, DOMICILIO Y TELEFONO

1.
2.
3.
V. NARRACION DE LOS HECHOS
Dia . 1 - HORA EN QUE
DE LOS HECHOS D M A OCURRIERON LOS HECHOS H M

¢ DONDE OCURRIERON LOS HECHOS?

4

LA-NARRACION DEBE SER CONCRETA, DESCRIBIENDO LA FORMA EN QUE SUCEDIERON LOS
HECHOS, ESPECIFICANDO El. ORDEN EN QUE ACONTECIERCON, LOS NOMBRES DE LAS
PERSONAS INVOLUCRADAS, ACOMPANANTES, SERVIDORES PUBLICOS O BIEN PERSONAS
PRESENTES DURANTE EL DESARROLLO DE ESTOS Y SU PARTICIPACION EN LOS MISMOS,
EVITANDO DESCRIPCICNES DE SITUACIONES VAGAS E IMPRECISAS, PARA QUE PUEDA
RESPALDAR 1.0 SUCEDIDO,

£, COMO OCURRIERON LOS HECHOS?

VI. PRUEBAS

EN CASO DE QUE EXISTA ALGUN ELEMENTO QUE PUEDA SERVIR COMO PRUEBA, FAVOR DE ANEXARLO, DESCRIBIRLO
O INDICAR SU LOCALIZACION:

DOCUMENTAL PUBLICA | vibeos [ ]
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DOCUMENTAL PRIVADA FOTOGRAFIAS OTRO: (ESPECIFIQUE CUAL){DESCRIBA
LAS PRUEBAS QFRECIDAS).
VII. INFORMACION DE CAPTACION

NOMBRE DE QUIEN
ATENDIO
OBSERVACIONES: FIRMA

DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS POLICIALES

N° DE EXPEDIENTE:
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Nombre del Atencidn Psicolégica de la Direccion de Asuntos Internos.
Procedimiento:
Objetivo: Proporcionar Asesoria Psicologica preventiva y reactiva a los Policias con la
finalidad de evitar riesgos laborales y
mejorar la calidad de vida de los miembros del servicio.
Fundamento Reglamento Interior de la Sindicatura del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Legal: San Martin Texmelucan, Puebla.
Capitulo XIV del departamento de atencién psicolégica; Articulo 42'Y 43
Politicas de 1. Corresponde a la Direccién de Asuntos Internos, a través desu jefe de
Operacion: atencion Psicoldgica brindar Asesoria Psicologica preventiva y reactiva

a los Policias.

2. Proporciona apoyo psicoldgico al personal operativo con lafinalidad de
evitar riesgos laborales y mejorar la calidadde vida de los miembros del
servicio, tiene dos tipos de intervenciones con los policias municipales
y de trénsito: Preventiva y Reactiva.

3. La intervencion preventiva, se concentrarda en el estrés laboral,
considerando en lo individual la especial suscepfibilidad del policia
municipales o de transito al padecimiento del estrés laboral.

4. En ellase manejaran técnicas psicolégicas para proveer herramientas
de manejo de estrés y de descargaemocional para los policias.

5. Se entiende por Técnica Psicolégica un conjunto heterogéneo de
metodos y sistemas estructurados cuya finalidad es conseguir los
objetivos marcados en el fratamiento y como fin Gltimo Ia superacién
del problema,motivo por el cudl solicito el servicio.

6. Las técnicas propuestas podran constituir una intervencion primaria y
secundaria sobre el estrés y la ansiedad, que abra las puertas a la
autorregulacion y el autocuidado, asi como para tomar contacto con
sentimientos, emociones y pensamientos perturbadores, con el fin de
poder transitarlos y desarrollarse favorablemente como personas y
como profesionales.

7. Las intervenciones psicolégicas se programaran en coordinacion con

los mandos operativos de acuerdo a lasactividades programadas, sin
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afectar la calidad del servicio, tendran una duracion aproximada de 50
min.

8. Laintervencion reactiva, sera dirigida a mitigar los efectosde estrés
elevado, causado por situaciones: especificas, por ejemplo: sufrir un
atentado, presenciar la muerte de un compafiero en un acto de
servicio, uso de la fuerza letal, efc.

9. Se ejecuta a traves de sesiones de Apoyo Psicologico. Se
proporcionara a cualquier Policia Municipal o de transito de la
Secretaria de Seguridad Piblica y Transito Municipal que lo requiera.

10. Los mandos inmediatos podran nofificar y canalizar a la Unidad de
Asuntos Internos sobre algin evento violento que detone una crisis
emocional con el Policia o transito, para la respectiva intervencién
psicologica.

11.La Direccién de Asuntos Internos podra solicitar la
intervencion de la jefatura de atencion Psicoldgica, cuando conozca
sobre algtlin evento violento, que amerite intervencion psicoldgica para
los policias preventivos.

12. El Policia Municipal o de transito que requiera Asesoria Psicologica,
tendra que solicitarla a través del llenado de formato proporcionado
en la jefatura de atencién Psicologica, en el que asentara datos
generales y el motivo por el que solicita el servicio.

13. Una vez que la jefatura de atencién Psicologica recibe una solicitud de
servicio, se le asignara nimero de expediente y se le oforgara una cita
al promovente dentro de dos dias habiles siguientes para su
respectiva asesoria.

14. Dentro de las primeras tres sesiones iniciales al servicio psicologico se
realizard una valoracion y dara un informe general con
recomendaciones ante modificaciones en sus funciones laborales a
partir de su estado emocional (respetando la confidencialidad del
elemento) las cuales seran dirigidas a la direccidn de asuntos internos
y posterior a su jefe inmediato.

15.Se entiende como Apoyo Psicolégico al servicio de asesoria
profesional que se brinda a personas que presentan conflictos que
alteran su bienestar emocional, social y afectivo, entre otros, con el
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objetivo de implementar técnicas que permitan optimizar la calidad de
vida del policia preventivo.

16. En caso de que el personal operativo requiera el servicio de asesoria
y apoyo psicolégico a los familiares directos lo puede solicitar a la
jefatura de atencidn Psicolégica.

17.Respecto al servicio a familiares directos sera una intervencién
primaria, canalizando posteriormente servicios de asistencia social
y otros apoyos que otorguen otras dependencias publicas.

18. Al finalizar, se determinara si son necesarias otras sesiones, de ser asi,
se le dara cita para su proxima sesion; en caso contrario, finalizara el
proceso.

19. Después de cada sesion de Apoyo Psicoldgico quedara constancia
dentro del expediente iniciado.

20. Si se determina que el policia municipal o de fransito requiere otro
tipo de servicio, se le orientara sobre los servicios de asistencia
social y ofros apoyos que otorguen otras dependencias publicas.

21. Se estableceran normas de puntualidad para las sesiones, se contara con
una tolerancia de diez minutos, en caso deno cumplir, se reprogramara
la sesion durante los quince dias posteriores a la cancelacion de la cita,
con lafinalidadde respetar las sesiones ajenas.

22. En caso de requerir mas de una sesién, se programaran por [0 menos
cada quince dias, y se le registraran en su camet de citas,
especificando dia y hora de la sesién.

23. En caso de que el Policia Municipal o de transito no acuda a su sesion, sin
justificacion alguna, esta informacién quedard asentada en su
expediente clinico y se finalizara el proceso.

24 Para los Policias Municipales o de transito que sean canalizados por la
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, asi como de la
Unidad de Asuntos Intemos y cancelen sus sesiones de apoyo
psicolbgico se notificard por memorando a su mando inmediato. Y se
finaliza proceso.

25. Conforme se avance en cada sesion de apoyo psicologico, se puede
dar el caso que el policia municipal o de transito abandone por
voluntad propia la intervencién; ante lo cual se levantara un reporte
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donde indique el motivo por el que lo abandoné y se finalizara el
proceso.

26.En caso de que algin Policia municipal o de transito haya concluido
sus sesiones de apoyo psicoldgico podra solicitarlo nuevamente.

27.Una vez culminado su proceso terapéutico se realizara un informe
general con recomendaciones y argumentado su dada de alta a la
direccion de asuntos internos y posterior al jefe inmediato del
elemento.

Tiempo
promedio de
gestion:

\Variable.
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AP E S Tl
int

s.Int

Elemento de Policia o Solicita al Dlrector de Asuntos Intemos Pohmales Ot' icio Original
Transito atencion psicologica
Recibe la solicitud de servicio por parte del
Director de Asuntos elemento de Policia o por medio del Superior , o
intemos 2 Jerarquico y la tuma al Jefefa de atencion Oficio original
Psicolégica.
Jefe de  atencion Recibe solicitud de servicio y le asigna nimero ' .
psicolégica. 3 de expediente Expediente Original
F Envia citatorio al elemento. Citatorio.
Acude a entrevista psicologica y fimg  Formato
Elemento de Policiao 5 consentimiento de apoyo psicolégico. Original
Transito
Jefe de  atencibn Realiza valoracion del policia, para determinar |  Entrevista
psicoldgica. su estado psicoldgico y mental, por mediode una | psicolagica o
6 entrevista psicoldgica. Original
7 Envia un informe psicolégico al Director del |nforme Psicolégico.  [niginal
Asuntos internos policiales con sugerencias Y]
fratamiento a realizar,
Director de Asuntos [8 Envia oficio a jefe inmediato del elementd oficio Criginal
Internos (siempre respetando la confidencialidad del
elemento) para iniciar su proceso psicoldgico.
Jefe inmediato del {8 Recibe el oficio y canaliza al elemento de policia o
elemento de policia ¢ transito para iniciar con su proceso psicologico.
transito
Flemento de Policia o Acude a cita con el Jefe de Atencion Psicologicayl Contrato terapéutico N
Transito 10 | llena contrato terapéutico, se realiza la primera Original
sesion.
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Jefe de Atencién(11 Determina si requiere de tres 0 mas sesiones, si Ninguno
Psicologica es asl continua en nimero 12, en caso contrario
pasa a nimero 18.
Programa las citas para la sesién de apoyo
12 psicologico. Camet de citas Original
Elemento de policia o Asiste a sus sesiones en hora y fechaprogramadas N/A
Transito 13 | hastael alta. N/A
14  Si se requiere de apoyo psicolégico para los |
familiares continiia en numero 15. N/A N/A
15 |Llena el formato de Solicitud del Servicio para {Solicitud de servicio  Original
familiares.
16 [El elemento decide si continuar con sus sesiones
terapéuticas continua en nimero 13 o si decide
terminar con su proceso pasa a nimero 17 N/A N/A
Llena el formato del Reporte de cancelacion de | Reporte de [Original
17 fapoyo psicologico y lo anota en el Expediente | cancelacion deapoyo
Clinico y pasa al paso 18. psicologico.
Jefela} . de atencion Finaliza sesiones de apoyo psicolagico,
psicologica. 18 IElabora reporte y lo anexa al Expediente Clinico. [RePorte de conclusion,
de apoyo psicolégicoOriginal v
Memorando Copia
19 Nofifica al director de asuntos internos y al (Oficio Criginal
Superior Jerarquico el alta de! Policia.
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8

Envia oficic al jefe inmediato del
elemento (siempre respetando Ia
confidencialidad de! elemento) para
iniciar su proceso psicologico

Oficio

Realiza valoracién del policia, para
determinar su estado psicologico y
mental, por medio de una entrevista
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Entrevista Psicolégica
I —
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Envia informe psicologico al
Director de Asuntos intemos
policiales con  sugerencias y
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- Jefe de atenmon Psmo!oglca
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9

Recibe el oficio y canaliza al elemento
de policia o transilo para iniciar con su
proceso psicologico

12

©

VL 18

Oficio

Finaliza sesiones de apoyo
psicologico, y elaborareparte y lo
anexa al Expediente Clinico.

—_—___—-—-_-—_—_— )

Reporte Final
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l 19

Nofifica al director de asuntos internos
y al Supericr Jerarquico el ata del
Policia.

Oficio

13

Asiste a sus sesiones en hora y
fecha programadas hasta el alta.

Requiere

apoyo para
familiares.
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Solicitud del Servicio
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Solicitud de servicio

S
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continuar
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17
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XII. Glosario de Términos.

Bando de Policia y Gobierno de! Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla: Al documento normativo que contiene
disposiciones de justicia municipal aplicables a las faltas cuya sancion corresponde a los Jueces Civicos.

Demanda: Al escrito mediante el cual se ejercita una accién, ante un Juez o Tribunal.

Denuncia: A la manifestacién 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 Ia perpetracion de cualquier delito pablico.

Derecho: A la 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: A la citacion o requerimiento que se hace a una perscna 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: Al 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 o negocio.

Laudo: A la 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.

Mediacidn: Al procedimiento en el que uno 0 méas mediadores intervienen en una controversia entre partes, facilitando la
comunicacién entre ellas con el objeto de que generen opciones de solucion al conflicto, y alcanzar un acuerdo/convenio
aceptable para ambos.

Recurso de Inconformidad: Al recurso que procede contra actos y acuerdos del Presidente Municipal, del Ayuntamiento,
de sus dependencias, de los Presidentes de las Juntas Auxiliares y de las Juntas Auxiliares, salvo que contra dichos actos
exista ofro medio de impugnacién previsto en las leyes o reglamentos aplicables, o que el ordenamiento de la materia
establezca que contra dichos actos no procede recurso alguno.

Unidad Administrativa: A las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos y demas areas que integran a una
Dependencia o Entidad.

Usucapién: Al modo de adquirir la propiedad por virtud del transcurso del tiempo mediando la posesion.



