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l. Introduccion.

El presente documento, denominado Manual de Procedimientos de la Direccién de Asuntos
Legales es el instrumento administrativo resultado del esfuerzo de esta Administracion por la
practica eficiente del buen gobierno. El manual de procedimientos es una herramienta que
apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de la Direccion, facilitando el buen
funcionamiento de ésta Instituciéon, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones,
estructuras, normas, ambitos de competencia, responsabilidades y funciones; es decir en él se
debe plantear metdédicamente tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse
para llevar a cabo las funciones de cada area que forma parte de ésta dependencia, ademas
de llevar un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades en orden légico y en tiempo
definido.
Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones laborales
de las que se compone la Direccion de Asuntos Legales, el éxito de su aplicacién depende,
fundamentalmente, de la voluntad del Titular de la misma y del comproriso asumido; asi como,
del esfuerzo de todo el personal, en especial del responsable de su implementacion,
seguimiento y control.
Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene la
Direccién, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se incluyen
ademas de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y participacion de cada
una de ellas; prevé el marco juridico que lo regula e identifica las metas, objetivos y actividades
que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga el conocimiento y la pericia
adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional, considerados como documentos
fundamentales para la coordinacién, direccién, evaluacién y el control administrativo; asi como,
para consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del personal, para cumplir con tan
magna tarea que es servir a la ciudadania y lo que permitird un mejor control interno en el
Municipio de Veracruz.;
Con base en el: Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental
. Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave
. Art. 35 Fracc. XIV de la Ley Organica del Municipio Libre
. Articulo 12 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
de Ignacio De La Llave
. Art. 36, 38 y Art. 46 del Reglamento Interior de la Administracién Puablica del h.
Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Ver.

Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con
mayor efectividad, a la obtencién de los mejores resultados de las actividades y operaciones de
la Direccién de Asuntos Legales. El éxito de su aplicacién depende, fundamentalmente, de la
voluntad del responsable de la misma y del compromiso asumido; asi como del esfuerzo de
todo el personal, en especial del Titular responsable de su implementacién, seguimiento y
control.
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Il.  Objetivo.

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripciéon detallada de las actividades, estableciéndose como referencia
documental para precisar fallas, omisiones y desempefios de los empleados involucrados en
determinado procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor efectividad, a la obtencién
de los mejores resultados en las actividades y operaciones de atencidn a diversos asuntos
prioritarios para la Administracién Publica Municipal.

1. Mision.

Planear, dirigir, definir, establecer e implementar criterios que permitan atender de manera
eficaz y eficiente los asuntos juridicos en los que se encuentre involucrada la Entidad
Municipal, conforme a la normatividad vigente, asi como apoyar a los servidores publicos
integrantes de la misma, para que la totalidad de actos que realicen se encuentren siempre
apegados a derecho.

Asimismo, representar legalmente al Ayuntamiento en todos los casos en que sea necesaria su
intervencién; interpretar y definir la normatividad aplicable y brindar servicios de asesoria y
consultoria juridicas a todas las areas del Ayuntamiento que lo soliciten, y dictaminar
juridicamente la procedencia o improcedencia legal de las acciones que se realizan en
Ayuntamiento.

IV.  Visién.

Ser una institucién eficaz y eficiente, que garantice en todo momento la legalidad y
constitucionalidad de la actuacién de la administraciéon publica municipal, brindando en todo
momento la representacion, asesoria y defensa de los intereses juridicos del Municipio de
Veracruz, conformada por un equipo juridico de profesionales competentes, experimentados,
capacitados, con actitud combativa, aptitud y vocacién de servicio, con gran capacidad de
analisis e investigacion aplicada al derecho.

V. Alcance.

Establecer paso por paso, las actividades que deberan realizar cada una de las areas
integrantes de la Direccion de Asuntos Legales, para la correcta prosecucion de los asuntos
legales a cargo de esta. En este tenor, con la finalidad de dar cumplimiento a todas las
actividades descritas en el Manual, el presente es aplicable a las siguientes areas:

Subdireccién de Asuntos Legales.

Coordinacién del Area Laboral

Coordinacion Civil, Mercantil y Agrario

Coordinacién del Area Penal y Derechos Humanos

Coordinacién del Area de lo Contencioso Administrativo, Fiscal, Amparo vy
Procedimiento Administrativo.

AhwWN =
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VI. Definiciones.

Notificacién. Acto juridico por el cual se comunica legalmente a una persona una resolucion
administrativa o judicial.

Dictamen. Opinion juridica que se forma o emite sobre algo.

Demanda. Escrito con el que se inicia un proceso y en el que, exponiendo los hechos y los
fundamentos de derecho que se crean aplicables, se solicita del juez un pronunciamiento
favorable a una determinada pretensién.

Informe previo. Documento a través del cual las autoridades responsables expresaran si son
ciertos o no los hechos que se les atribuyen, ademas de ello, determinaran la existencia del
acto reclamado.

Informe justificado. Documento con el cual las autoridades responsables sostienen la
constitucionalidad de los actos que se les reclaman.

Proyecto. Esquema o plan de cualquier trabajo que se hace a veces como prueba antes de
darle la forma definitiva.

Validacion. Manifestacion de conformidad con lo expuesto.
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VII. Ma

1. FEDERAL

2. ESTATAL

rco juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley de Amparo;

Ley Federal del Trabajo;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Ley de Aguas Nacionales;

Ley de Coordinacién Fiscal;

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley Federal de Proteccién al Consumidor;

Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo;

Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente;

Ley General de Vida Silvestre;

Cadigo Fiscal de la Federacion;

Reglamento de la Ley General de Vida Silvestre;

Jurisprudencias y Tesis Aisladas.

Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de
la Llave;

Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz-Llave;

Ley Estatal del Servicio Civil;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de
Veracruz-Llave;

Ley de Desarrollo Urbano, Regional y Vivienda para el Estado de Veracruz-
Llave;

Ley de Bienes para el Estado de Veracruz-Llave;

Ley de Catastro para el Estado de Veracruz-Llave;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes
para el Estado de Veracruz-Llave;

Ley de Proteccién Civil para el Estado de Veracruz-Llave,

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

Ley de Aguas del Estado de Veracruz;
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Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

Ley de la Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave;

Ley Estatal de Proteccién Ambiental;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave;

Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y
Municipal del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave;

Ley del Juicio de Proteccion de Derechos Humanos del Estado de Veracruz-
Llave,

Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave;

Ley que establece las Bases Generales para la Expedicion de Bandas de Policia
y Gobierno, Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas de
Observancia General de Orden Municipal;

Ley para la Transferencia de Funciones y Servicios Publicos del Estado a los
Municipios;

Ley que establece las bases normativas a que se sujetaran los Reglamentos en
Materia de Faltas de Policia que expiden los Ayuntamientos del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave;

Ley que Regula el Procedimiento para Fijar las Cuotas, Tarifas y Tablas de
Valores Unitarios de las Contribuciones sobre la Propied=d Inmobiliaria;

Ley que Regula las Construcciones Publicas y Privadas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave;

Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;
Caédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

Cédigo Civil para el Estado de Veracruz;

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz-Llave;

Cdédigo Penal para el Estado de Veracruz, Llave;

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Veracruz-Llave;

Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz-Llave;
Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz-Llave;

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

Reglamento de la Ley de Aguas del Estado de Veracruz-Llave;

Reglamento de la Ley de Catastro de Veracruz de Ignacio de la Llave;
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Reglamento en Materia de Impacto Ambiental de la Ley Estatal de Proteccién
Ambiental;

Reglamento que Regula las Construcciones Publicas y Privadas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave;

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano, Regional y Vivienda para el Estado
de Veracruz-Llave;

3. MUNICIPAL

Cdédigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Veracruz;

Bando de Gobierno para el Municipio de Veracruz;

Reglamento Interior de la Administracién Publica del H. Ayuntamiento de
Veracruz;

Reglamento de Comercio, Industria y Espectaculos para el Municipio de
Veracruz, Veracruz;

Reglamento de Mercados para el Municipio de Veracruz, Veracruz;

Reglamento Municipal de Transito y Vialidad;

Reglamento de Parquimetros;

Reglamento de Limpia Publica para el Municipio de Veracruz, Veracruz,
Reglamento de Construcciones Publicas y Privadas para el Municipio de
Veracruz,

Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda;

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Vivienda;

Reglamento de Panteones;

Reglamento Municipal del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente;
Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria;

Reglamento de Gobierno Electrénico;

Reglamento de Operacién de la Unidad de Acceso a la Informacién y del Comité
de Informacién de Acceso Restringido para el Municipio de Veracruz;
Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Veracruz, Ver:;

Reglamento de Sesiones de Cabildo;

Reglamento Interior del Instituto Metropolitano del Agua.

Reglamento de Comité de Transparencia del H. Ayuntamiento de Veracruz;
Reglamento Municipal para Regular todas las Actividades Inherentes a la fiesta
Popular denominada Carnaval de Veracruz;

Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de los Bienes Muebles y para la Obra Publica y
Servicios Relacionados con la misma del H. Ayuntamiento de Veracruz;
Reglamento de Desarrollo Econémico y Portuario para el Municipio Libre de
Veracruz;

Reglamento de Proteccion y Bienestar de los Animales;

Reglamento de Jefes de Manzana y de Cuartel;
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Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres de Veracruz,
Reglamento General para la Conservacién del Centro Histérico del Municipio de
Veracruz;

Reglamento para el Otorgamiento de la Medalla al Mérito "LOLO NAVARRO";
Reglamento de la Comisién Municipal de Box y Lucha Profesional de Veracruz,
Ver.

Reglamento para la Integracion, Organizacién y Funcionamiento del Consejo de
Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).

Reglamento para la Integracién, Organizacién y Funcionamiento de los Comités
de Contraloria Social (CCS).

Reglamento para la Integracion, Organizacién y Funcionamiento del Consejo de
Desarrollo Municipal (CDM).

Decreto que declara Zona Conurbada, la comprendida por los Municipios de
Veracruz, Boca del Rio, Medellin, Alvarado, La Antigua, Puente Nacional, Ursulo
Galvan, Paso de Ovejas, Cotaxtla, Jamapa, Manlio Fabio Altamirano, Soledad
de Doblado y Tlalixcoyan;

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025;

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021;

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2017;

VIll.- Procedimientos

N =

Procedimiento para asesoria a servidores publicos.
Procedimiento para representar al ayuntamiento en juicios.

3. Procedimiento para realizar proyectos de informes previos y justificados en materia de
amparo.

4. Procedimiento para la elaboracién de proyectos de resoluciéon de recursos
administrativos.

5. Procedimiento para el andlisis y validacién de convenios y contratos.
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1.  Procedimiento para Asesoria a Servidores Publicos.

1.1. Propésito

Otorgar certeza juridica a las diferentes areas que integran la Administracién Municipal, para
que los actos administrativos que realicen estén dentro del marco de la legalidad y en
cumplimiento de las disposiciones vigentes, asegurando un correcto desempefio de las
autoridades.

1.2. Politicas y Normas

Las politicas se describiran dentro de cada procedimiento y se incluiran dentro del mismo.

1.3. Frecuencia:

Periddica y de acuerdo con las solicitudes de cada uno de los solicitantes.
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1.4. Procedimiento.
Clave: MP-DAL-01
Procedimiento: Asesoria a Servidores Fecha: 03/2023
Publicos Version: 1.0
} Pagina: 1de 1
Direccién: Asuntos Legales Area Responsable: Subdireccion de Asuntos
Legales
B Mﬂpclﬂn deActhacies - o
Paso | Responsable | Acthﬂdad : nocumenm de'!‘raha]o
Inicio
1 Recepcionista Recibe del servidor Publico de manera | Libreta de Oficios Recibidos
escrita la  solicitud de apoyo,
acusandole de recibido el documento y
registrandolo en la libreta de oficios
recibidos.
2 Recepcionista | Remite la solicitud a la Subdireccion de
Asuntos Legales, para su atencion y
seguimiento.
Dictamen
3 Subdireccion Recibe el documento, encargandose de
su analisis, emitiendo un dictamen al
respecto.
Dictamen
4 Subdireccién Una vez realizado el dictamen, pasa
para acuerdo y firma del Director de
Asuntos Legales.
Dictamen
5 Direccion Firma el dictamen y ordena su
notificacién al area solicitante.
Fin
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Procedimiento: | Clave: [MP-DAL-01
INICHIO

L 4
13 Recibe del semvidor Publico
de manera escrita la solicitud
de apoya, acusandole de
reciioe & Jocumento y
registrandolo en ia libreta de
ORCKYS recibiios

v
23 Remite a soliciludg & ia
Bubdirecoon de ASuntos
Legaies, para su
atencion y seguirmiento

v
3) Recibe el documeanto
eNnCAargandose de su
andlisis, emitiendo un
dictamen al respecio

v
4% Una vez reatizado «f
gictamen. pasa para
acuerdo y firma ael
Direcion de Asuntos
Legaies

v

5y Firma el dictamen y
ordgena su notificacion
at area solicitane

-

FIiN
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Fecha: 03/2023
Version: 1.0
Pagina: 1de1

Direccién: Asuntos Legales

Area Responsable: Subdireccién de Asuntos

Legales

2. Procedimiento para Representar al Ayuntamiento en Juicios.

2.1. Propésito:

Brindar en representacion del Ayuntamiento y sus Servidores Publicos, seguimiento diario a
demandas en materia Civil, Contencioso Administrativo, Agrario, Mercantil, Fiscal, Laboral, asi

como a las Querellas y Denuncias Penales.

2.2. Politicas y Normas de Operacién:

Las politicas se describiran dentro de cada procedimiento y se incluiran dentro del mismo.

2.3. Frecuencia:

Periédica.
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! Clave: MP-DAL-02
Procedimiento: Representar al | Fecha: 03/2023
Ayuntamiento en Juicios Version: 1.0
Pagina: 1de?2
Direccidn: Asuntos Legales Area Responsable: Coordinaciones

~ Actividad

Descripcién de Actividades:

4 Direccién

1 Recepcionista

3 Coordinacién

Inicio
Recibe la notificacion de la demanda a
través de los actuarios autorizados por
los diferentes Organos jurisdiccionales

Canaliza la demanda a la Coordinacion,
dependiendo del tipo que esta sea:

-En caso de ser en Civil, Mercantil o
Agrario, a la Coordinacién del Area
Civil, Mercantil y Agrario

-En caso de ser en materia
Contenciosa- Administrativa, Amparo o
Fiscal, a la Coordinacién del Area de lo
Contencioso  Administrativo, Fiscal,
Amparo y Procedimiento Administrativo.
-En caso de ser materia penal, a la
Coordinacion del Area Penal vy
Derechos Humanos.

-En caso de ser en Materia Laboral, a
la Coordinacién del Area Laboral.

Analiza la Demanda y realiza un
proyecto de contestacion, para
someterlo a consideracion del director.

De estar facultado, suscribe |Ia
contestacion de demanda y de no estar

Notificacion de Demanda

Oficio
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autorizado, se envia a través de oficio,
para que la autoridad competente, la

signe.
Clave: MP-DAL-02
Procedimiento: Representar al | Fecha: 03/2023
Ayuntamiento en Juicios Version: 1.0
Pagina: 2de?2
Direccioén: Asuntos Legales Area Responsable: Coordinaciones

remite para su notificacién, al érgano
jurisdiccional correspondiente.

Realiza las promociones posteriores
que por derecho convengan a los
intereses del Ayuntamiento.

Una vez signada la contestacion, se

Fin

Oficio
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Clave:

NCIO

v
1) Recibe la nolificacién de 18
demanca a lraves de oS actuances

Autonizados por s diferentes
Crganos ursdiccionales

v
2) Canaiiza 1a demanaa 4 ia Conrdinacitn. dependiendo o8l lipa que esta sea

-En cast 0e ser en Civil Mercants 0 Agrang, 2 1a Coordnacitn oel Area Civil, Mercantd y Agraro

-En CAS0 de Ser &n malena COMENCIOsa-Adminisratva, Ampars o Fiscal, 3 1a Coordinacion det Area de i Conlencioso Administiatve
£ Caso 66 ser matena penal. a s Coordinatidn o8l Area Penaly Derechos Hurmanos

-En case de ser en Materia Laboral, # 1a Coordinacon def Area Laboral
v
3) Angiza a Demanda y r2alza un
proyecio de contestacion para

sometenio a consideracn gel
direcion

v

4) De estar facuitado. suscnbe la
comesiaciin de demanda y de no
estar aulorizado, se envia ayaves
e ¢ficic, para que 12 autonidad
commpetente. & signe

A

31 Una vez signada ia
Contestacion, se remile para s
nofificacion, al Grgano
jurisdiccional comespondiente

L
6] Realiza ixs promoCiones
POSEIIOres que por Gerecho
CONVeNgan a ios intereses det
Ayuntamento
¥

FiN
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IV-MP-14 03-2023
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Direccién: Asuntos Legales

Area Responsable: Coordinaciones

3. Procedimiento para: realizar Proyectos de Informes previos y Justificados en
Materia De Amparo.

3.1. Propésito:

Realizar los respectivos informes en materia de amparo, velando por los intereses del H.
Ayuntamiento y sus servidores publicos.

3.2. Politicas y Normas de Operacién:

Las politicas se describiran dentro de cada procedimiento y se incluiran dentro del mismo.

3.3. Frecuencia:

Periédica.




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES
Manual de Procedimientos.

VERA
+CRUZ

NUESTR BUEATO, HUESTRA CASA

Clave del documento: Fecha de emision:

IV-MP-14 03-2023 No. De revision V1 Pagina 20 de 29
Clave: MP-DAL-03
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amparo

informes previos y justificados en materia de | Version:

1.0

Pagina:

1de1

Direccion: Asuntos Legales

Area Responsable: Coordinacion del Area de
lo Contencioso Administrativo, Fiscal, Amparo y

Procedimiento Administrativo.

. Actividad

| Documento de Tr

Paso | Responsab
1 Recepcion
2 Coordinacion
3 Coordinacion
4 Coordinaciéon

Inicio

Recibe la notificacion de la demanda
de amparo y la canaliza a la
Coordinacion del Area de o
Contencioso Administrativo, Fiscal,
Amparo y Procedimiento
Administrativo.

Recibe la demanda, y realiza un
proyecto de informe previo o
justificado, ya sea el caso y lo somete
a consideracion de la Direccion.

Una vez aprobado el proyecto por la
Direccion, se remite al servidor publico
demandado para su firma, solicitando
a la brevedad sea devuelto para su
envio.

Remite el informe, al juzgado de
distrito correspondiente.

Fin.

Notificacion de Demanda

Oficio
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IV-MP-14 03-2023
Procedimiento: Clave: [MP-DAL-03
Realizar proyectos de informes previos y Fecha: 03/2023
justificados en materia de amparo Versién: 1.0
Pagina: 1 de 1

Direccion: Asuntos Legales

Area Responsable:

IContencioso  Administrativo, Fiscal, Amparo
Procedimiento Administrativo.

Coordinaciéon del Area de lo

Y

INICIO

1) Recibe la notificacion de la demanda
de amparo y la canaliza a la
Coordinacion del Area de lo

Contencioso Administrative, Fiscal,

Amparo y Procedimiento Administrativo

2) Recibe 1a demanda y realiza un
proyecto de informe previo o
justificado, ya sea eicasoy io
somete a consideracion de la

Direccion
|

v‘

3) Una vez aprobado el proyecto por
la Direccion, se remite al servidor
publico demandado para su firma,

solicitando a |a brevedad sea
devuelto para su envio

4) Remite el informe, al juzgado
de distrito correspondiente

FIN
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4. Procedimiento para la Elaboracion de Proyectos de Resclucién de Recursos

Administrativos.

Propésito:

Elaborar los proyectos de resolucion de recursos administrativos interpuestos contra el
Ayuntamiento o sus servidores publicos.

Politicas y Normas de Operacion:

Las politicas se describirdn dentro de cada procedimiento y se incluirdn dentro del mismo.

Frecuencia:

Periddica.
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Recursos Administrativos Version: 1.0

Pagina: 1de1

Direccion: Asuntos Legales

Area Responsable: Coordinacion del Area de lo
Contencioso Administrativo, Fiscal, Amparo y
Procedimiento Administrativo.

Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo

Recepcién

Coordinacién

Coordinacién

Jefatura

Inicio

Recibe la notificacién del Recurso
proveniente de las diferentes areas
municipales y la canaliza a la
Coordinacion del Area de o
Contencioso Administrativo, Fiscal,
Amparo y Procedimiento
Administrativo.

Recibe el recurso y realiza un
proyecto de resolucion y lo somete a
consideracién de la Direccion.

Una vez aprobado el proyecto por la
Direccion, se remite al servidor
publico solicitante para su firma,
solicitando a la brevedad sea
devuelto para su notificacion.

Notifica el Recurso al promovente.

Fin

Libreta de Oficios

Oficio

Oficio

Notificacion
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Direccién: Asuntos Legales

Area Responsable: Coordinacion de lo Contencioso
Administrativo, Fiscal, Amparo y Procedimiento
Administrativo

INICIO

.

1) Recibe 1a notificacion del Recurso
proveniente de las diferentes areas
municipales y la canaliza a la Coordinacion
del Area de lo Contenciosoc Administrativo,
Fiscal, Ampare y Procedimiento
Administrativo

'

2) Recibe el recurso y realiza un
proyecto de resolucion y lo somete a
consideracion de la Direccion

.

3) Una vez aprobado el proyecto por
la Direccion, se remite al servidor
publico solicitante para su firma,
solicitando a la brevedad sea
devuelto para su notificacién

v

4) Notifica el Recurso al
promovente

v

FIN
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5.-Procedimiento para el Analisis y Validacién de Convenios y Contratos.

Propésito: Que la totalidad de los documentos legales contractuales suscritos por el
Ayuntamiento se encuentren apegados a la normatividad en vigor y no violenten los intereses

municipales.

Politicas y Normas de Operacion:

Las politicas se describiran dentro de cada procedimiento y se incluiran dentro del mismo.

Frecuencia:

Periodica.
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Descripcién de Actividades:
Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo

Recepcion

Subdireccion

Direccion

Inicio

Recibe la solicitud de validacién
canaliza a la Subdireccién
Asuntos Legales.

Analiza el proyecto enviado, de ser
necesario realiza las observaciones

0 en su caso, emite la validacion.

y la
de

Una vez aprobado por la Direccién, | Oficio

se emite el oficio de validacion
remite al area solicitante.
Fin

y se
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INICIO

.

1) Recibe la solicitud de validacion y la
canaliza a la Subdireccion de Asuntos
Legales

,

2) Analiza el proyecto enviado, de ser
necesario realiza las observaciones o
en Ssu caso, emite 1a validacion

v

3) Una vez aprobado por Ia
Direccion, se emite el oficio de
validacién y se remite al area
solicitante

'

FIN
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IX. Directorio

Direccion de Asuntos Legales
Edificio Trigueros. Despacho 205.
Zaragoza S/N esq. Mario Molina. Col. Centro.
Veracruz, Veracruz de Ignacio de la Llave.

C.P. 91910

Tel: 2002200 ext: 3102

Email: asuntoslegales@veracruzmunicipio.gob.m

Subdireccién de Asuntos Legales
Edificio Trigueros. Despacho 205.
Zaragoza S/N esq. Mario Molina. Col. Centro.
Veracruz, Veracruz de Ignacio de la Llave.

C.P. 91910

Tel: 2002200 ext: 3103

Email: asuntoslegales@veracruzmunicipio.gob.mx
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X. Firmas de autorizacién

rtinez Cisneros
Legales.

Lic. Martha Gabriela
Directora De Asu

L.E.M. Juan José|Castillo Rodriguez
Director De Administracion.

o

Lic. Patricia Lobgira Rodriguez-

Presidenta del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz; Veracruz
de Ignacio de la Llave

XI. Vo.Bo. Titular del Organo de Controf Intern

M.A}Jurino C}A’maﬁo Quitano.

Las presentes firmas forman parte integrante del manual de Procedimientos de la Direccion de
Asuntos Legales del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz; Veracruz. Aprobado por el H.
Cabildo, mediante Sesion Ordinaria numero 92 de fecha 30 de Noviembre del afio 2023.



