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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, es de observancia general, como instrumento de informacion
y de consulta. El manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta Direccion Juridica.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas
gue la integran y evitar la duplicidad de funciones.

Asi como, a la Direcciéon Juridica le corresponde delimitar funciones y responsabilidades de los
servidores publicos adscritos al Municipio, proporcionando transparencia en el actuar administrativo,
orden y procedimientos sistematizados en el seguimiento de las actividades propia de esa instancia;
asi como vigilar el exacto cumplimiento de las normas, evaluar las iniciativas de ley, reglamentos y
decretos con la finalidad de sustentar los actos de Municipio y las responsabilidades de los Servidores
Publicos para el Estado de Tlaxcala y demas disposiciones legales aplicables.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos estd enfocado en los diversos procedimientos a que

corresponde el area, para dar un mejor manejo y control a lo que le corresponde.

No omitiendo el control que se puede generar en cada area correspondiente al H. Ayuntamiento de
Tlaxcala, ya que corresponde a la Direccion Juridica, delimitar funciones y responsabilidades de los
servidores publicos adscritos al Municipio, proporcionando transparencia en el actuar administrativo,
orden y procedimientos sistematizados en el seguimiento de las actividades propia de esa instancia;
asi como vigilar el exacto cumplimiento de las normas, evaluar las iniciativas de ley, reglamentos y

decretos con la finalidad de sustentar los actos de Municipio
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MARCO JURIDICO

Constituye el fundamento, legal que faculta a una determinada unidad administrativa para establecer
y operar mecanismos, procedimientos y sistemas administrativos con la normatividad vigente,
congruente con la naturaleza propia del manual en el &mbito de su competencia.

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica de Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

3.- Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

4.- Bando de Policia y Gobierno.

5.- Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala.

6.- Reglamento de Transito.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

En esta seccidn se enlistan todos los procedimientos que se describen en el manual:
1.- Procedimiento para la elaboracion de Amparos.

2.- Procedimiento para Validacion de Sentencias.

3.- Procedimientos para realizar Denuncias.

4.- Procedimientos para realizar Convenios.

5.- Procedimientos para realizar Reglamentos.

6.- Procedimientos para realizar los Contratos de Sesiones de Derechos Posesorios de Licencias de
Funcionamiento.
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AREA :

DIRECCION JURIDICA

NUMERO DE PROCEDIMIENTO:

1.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE AMPAROS

1.- INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la elaboracion de Amparos.

2.- PROPOSITO

Se genera cuando existe una vulneracion a alguna persona fisica o moral perteneciente al H.

Ayuntamiento de Tlaxcala.

3.- ALCANCE

Elaborar un instrumento para la defensa a favor del personal de la Administracion Municipal.

4.- DEFINICIONES

Amparo: Medio de Control constitucional, el cual tiene por objetivo proteger los derechos humanos y

derechos fundamentales.

5.-. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Leyde Amparo

e Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala

6.- RESPONSABILIDADES
Direccion Juridica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE AMPAROS

Hojaldel
Secuencia Responsable Descripcién de actividades Documento
1.- Demandante Emitir una demanda y la remite a la Direccion Demanda
Juridica.
2.- Direccién Juridica
Recibe la demanda y genera aviso al imputado.
Notificacion/ Amparo
3.- Imputado
Lo recibe, lo analiza y lo firma.
Amparo
Forma el expediente y responde al Juzgado de
4.- Direccion Juridica Distrito. Expediente
5.- Juzgado de Distrito Recibe, acusa y responde el amparo y lo turna a Amparo
Direccién Juridica del Municipio de Tlaxcala
. - . Realiza contestacion del amparo y lo envia
6.- Direccién Juridica g Amparo
nuevamente al Juzgado para emision de
sentencia.
7. Juzgado de Distrito Emite sentencia y turna notificacién a Direccion Emision de
Juridica del Municipio de Tlaxcala Sentencia
Genera un expediente para archivo. Amparo/ Fin del
8.- Direccion Juridica Procedimiento

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE AMPAROS

Demandante

Direccién Juridica

Imputado

Juzgados

1

Emitir una demanda
y la remite a la

Recibe la demanda

Direccion Juridica.

genera aviso al
» 5 | imputado.
Amparo

\ 4
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v

3 y lo firma.

J—\ Recibe documento
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Forma expediente y
da respuesta al
4 Juzaado.

Contesta la demanda

Procede
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Da respuesta y turna a
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Demandante Direccion Juridica Imputado
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Amparo
/_

Fin del

Procedimiento.

sentencia
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AREA :

DIRECCION JURIDICA

NUMERO DE PROCEDIMIENTO:

2.-

PROCEDIMIENTO PARA PROCEDIMIENTO PARA VALIDACION DE SENTENCIAS.

1.- INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para Validacion de Sentencias.

2.- PROPOSITO

Cotejar en los tribunales o juzgados que la sentencias no sea apdcrifas.

3.- ALCANCE

Adscripcion referente a un juicio de usucapion de personas fisicas que estén inscritas al catastro.

4.- DEFINICIONES

Sentencias: Resolucion judicial que contiene la decision del juez o el tribunal, interviene sobre el fondo
de la cuestion que se ha encargado de juzgar.

5.-. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala
e Marco Juridico referente al caso

6.- RESPONSABILIDADES
Direccion Juridica

11
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA PROCEDIMIENTO PARA VALIDACION DE

SENTENCIAS.
Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
1 Tesoreria Hacen llegar las sentencias a Direccion
Juridica.
_ ., Se turna a quien es el encargado de o
2 DIF?C.CIOI‘] rectificarlas en los juzgados. Rectificacion
Juridica
Juzgado , . .
3 9 Se confirma en el juzgado que las sentencias
nos son apdacrifas. Revisién
Direccion Se regresan a Direccién Juridica del H.
4 Juridica Ayuntamiento de Tlaxcala para formular un
escrito mencionando que ninguna sentencia Escrito u Oficio
resulto apdcrifa.
S Tesoreria Se firma el escrito por el Director Juridico y
se llevan a Tesoreria, para registro.
Fin de procedimiento

12
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA VALIDACION DE SENTENCIAS

Tesoreria Direccién Juridica Juzgado
Hace llegar
sentencia Direccién Turno de encargado
Juridica. de rectificacion al
1 ) juzgado. Se confirma en el
juzgado que las
M‘ sentencias

3 |apocrifas.

Formula escrito w
Se firma el escrito por | ¢ menuonando que
el Director Juridico y se ninguna sentencia
llevan a Tesoreria, para resulto apdcrifa.
TI registro. 4

Fin del

Procedimiento.
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AREA : | DIRECCION JURIDICA

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 3.-

PROCEDIMIENTO PARA PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR DENUNCIAS.

1.- INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimientos para realizar Denuncias.

2.- PROPOSITO

Se realiza para que se genere una remuneracion al dafio patrimonial ocasionado al H. Ayuntamiento
de Tlaxcala causado por persona fisica.

3.- ALCANCE

Beneficio al H. Ayuntamiento de Tlaxcala

4.- DEFINICIONES

Denuncias: Declaracion formal acerca de la comision de una conducta contraria a Derecho dirigida a

la autoridad para su investigacion.

5.-. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Codigo Penal

¢ Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala

6.- RESPONSABILIDADES
Direccién Juridica

14
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR
DENUNCIAS.

Secuencia

Responsable

Descripcién de actividades

Documento

Imputado

Direccion Juridica

Direccion Juridica

Imputado

Tesoreria

El/La imputado(a) genera el dafio al
patrimonio del Ayuntamiento.

Direccion Juridica se apersona para llegar a
una mediacion con el/la imputado(a).

Se genera un convenio de reparacion de
dafios por una cierta cantidad.

Acepta los términos

El/La imputado(a) paga la cantidad por el
dafio ocasionado.

Fin del procedimiento

Mediacién

Convenio

Términos

Dafio ocasionado

15
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR DENUNCIAS

Area del Daiio ocasionado Direccion Juridica Tesoreria
El/La imputado(a)
genera el dafio al Direccién Juridica se
1 patrlmonfo del apersona para llegar a
Avuntamiento. una mediacion con el/la
~ . i t .
Dafio ocasionado y | Imputado(@)
Mediacion
Se genera un convenio de
reparacion de dafios por
una cierta cantidad. A
3 Acepta los
Convenio 4 términos
Términos

1

El/lLa imputado(a)
paga la cantidad por
5 dafio ocasionado.

16
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AREA : | DIRECCION JURIDICA

NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 4.-.

PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR CONVENIOS

1.- INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimientos para realizar Convenios.

2.- PROPOSITO
Dar un beneficio para el H. Ayuntamiento.

3.- ALCANCE
Beneficiar al H. Ayuntamiento o bien al personal adscrito al mismo.

4.- DEFINICIONES
Convenio: Acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un asunto.

5.-. REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala

6.- RESPONSABILIDADES
Direccién Juridica

17




GOBIERNO DE LA CIUDAD DE

° TLAXCALA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ST/MP/01/2022

DE DIRECCION JURIDICA

Revision 01

30 Junio 2022

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CONVENIOS

Secuencia Responsable Descripcién de actividades Documento
1 Interesado Llega la institucion a dejar el convenio o Entrada
puntos en los cuales les gustaria convenir
con el H. Ayuntamiento.
2 Despacho Despacho lo recibe y lo turna. Tuma oficio
3 Direccion Se remite a Direccién Juridica para su Remision de
Juridica elaboracién, cambios, u opiniones Juridicas. documento
L Se regresa a despacho para firma del Acuse
4 DIFEC.CIOI‘I Presidente Municipal.
Juridica
5 Acusa la tarjeta de recibido.
Despacho

Fin del procedimiento

18
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CONVENIOS

El interesado a convenir

Despacho (Presidencia) Direccidn Juridica

Inicio.

\ 4
Llega la institucion a dejar
el convenio o puntos en

Se remite a Direccion
Juridica para su

los cuales les gustaria
convenir con el H.
1 Ayuntamiento.

elaboracion, cambios, u

opiniones Juridicas.
)

Se regresa a
despacho para firma
del Presidente Mpal.

3 | yseacusa.

Remision de
documentos

Se regresa a despacho

Acusa la tarjeta de

recibido.
n

para firma del

4 | Presidente Mpal.

19
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AREA :

DIRECCION JURIDICA

NUMERO DE PROCEDIMIENTO:

5.

PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR REGLAMENTOS

1.- INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimientos para realizar Reglamentos

2.- PROPOSITO

Generar un beneficio para que se exista una normatividad en el Municipio de Tlaxcala, para que se

lleve un control de todas las areas adscritas al H. Ayuntamiento de Tlaxcala.

3.- ALCANCE

Generar un bienestar y beneficio al H. Ayuntamiento de Tlaxcala.

4.- DEFINICIONES

Reglamentos: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad competente para la
ejecucion de una ley, para el funcionamiento de una corporacion, de un servicio o de cualquier

actividad.

5.-. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala

6.- RESPONSABILIDADES
Direccioén Juridica

20
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR REGLAMENTOS

Secuencia Responsable Descripcién de actividades Documento
1 Area que requiera Llega oficio del area que quiera generar su Entrada
reglamento. Reglamento.
Direccion Juridica Se recibe oficio y se turna al licenciado que o
2 sera el encargado de revisar el prototipo de Oficio
reglamento que se esta generando.
Area que requiera Se generar los cambios pertinentes, Ooinién Juridi
3 reglamento 2 i pinion Juridica
opiniones y se regresa a al area para que
hagan los cambios sefialados.
4 Direccion Juridica Yg con ,Ios ca,m.blos pertlner\tes se regresa a
Direccion Juridica para el visto bueno o
rubrica del Director Juridico. Anexo
5 Secretaria del Secretaria lo toma como punto en la sesién

Ayuntamiento

de cabildo.

Fin del procedimiento.

21
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR REGLAMENTOS

El area que requiere
reglamento

Direccion Juridica

Secretaria de Ayuntamiento

Llega oficio del area

’

que quiera generar su

1 Reglamento.

Se recibe oficio y se turna al
licenciado que seré el encargado
de revisar el prototipo de

reglamento que se esta
2 generando.

Entrada

Ya con los cambios pertinentes
se regresa a Direccién Juridica
para el visto bueno o rubrica del

Director Juridico.

4

A 4

Secretaria del
Ayuntamiento lo toma en
cuenta para punto en la
sesion de cabildo.

Fin del
procedimiento
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AREA : | DIRECCION JURIDICA
NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 6.-

PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR LOS CONTRATOS DE SESIONES DE DERECHOS
POSESORIOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO.

1.- INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimientos para realizar los Contratos de Sesiones de Derechos Posesorios de Licencias de
Funcionamiento.

2.- PROPOSITO
Tiene el proposito de generar un bienestar a los usuarios correspondientes a un negocio en el cual
tienen la necesidad de pasar el nombre del mismo a otra persona por motivos personales.

3.- ALCANCE
A personas que estan inscritas bajo licencia de funcionamiento al H. Ayuntamiento de Tlaxcala

4.- DEFINICIONES

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Sesiones: Fase 0 acto temporalmente acotados en que se desarrolla una actividad o un proceso.
Derechos: Son el conjunto de derechos y libertades fundamentales para el disfrute de la vida humana
en condiciones de plena dignidad, y se definen como intrinsecos a toda persona por el mero hecho de
pertenecer al género humano.

Posesorios: Perteneciente o relativo a la posesion, o que la denota. Interdicto, acto posesorio.
Licencias: Declaracion expresa que hace una persona, especialmente con autoridad legal, para
permitir que se haga cierta cosa.

5.-. REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Reglamento Interno
6.- RESPONSABILIDADES. Direccién Juridica.

23
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LOS CONTRATOS DE
SESIONES DE DERECHOS POSESORIOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO.

Secuencia Responsable Descripcién de actividades Documento
1 Interesado Llega el locatario pidiendo un contrato
para Sesiones de Derechos Posesorios
de Licencias de Funcionamiento.
2 Direccion Juridica Se le da atencién, requiriendo de copias
de credencial de elector de los
interesados y copia de la licencia.
3 Direccion Juridica
Se formula el contrato.
Contrato
Se cita a los interesados para cotejo y
4 Direccién Juridica firma del contrato de igual manera es
firmado por el Director Juridico. Cotejo y Firma
. Se turna a Tesoreria para el
5 Tesoreria

procedimiento correspondiente.

Fin del procedimiento

24
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LOS CONTRATOS DE SESIONES
DE DERECHOS POSESORIOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

Interesado

Direcciéon Juridica

Tesoreria

Inicio

1

Llega el locatario pidiendo

un contrato para Sesiones

de Derechos Posesorios
de Licencias de
Funcionamiento.

v

Se le da atencién, requiriendo de
copias de credencial de elector de

2

los interesados y copia de la

licencia.

\ 4

—I Se formula el contrato.
Q

Contrato

Se cita a los interesados
para cotejo y firma del
contrato de igual manera

J

s firmado por el Director

a Juridico

Cotejo y firma

A 4

Se turna a Tesoreria
para el procedimiento

s correspondiente.

Fin del
Procedimiento.
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