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I. Introduccién

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104
fraccion IV de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén, que establece que son facultades y
obligaciones de la Secretaria de Contralorfa Interna, Transparencia y Anticorrupcién expedir Manuales para la
Administracion Piblica Municipal y sus entidades, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen con
eficacia y eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo controles, métodos, procedimientos y
sistemas. Es parte del proceso de modernizacién que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo impulsa en sus
dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo.

Toda modificacion que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la Secretaria de Contraloria
Interna, Transparencia y Anticorrupcion.

El presente manual esta a la disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite a la
Direccion Juridica y/o a la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion.
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II. Objetivos del Manual

Objetivo General:

Definir los procedimientos de actuacion de la Direccion Juridica, asi como la Estructura Organica que le
corresponde.

Objetivos Especificos:

El Presente Manual de Organizacion y Procedimientos sirve para:

Proporcionar informaci6n sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa;
Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas de la Unidad Administrativa;

Encomendar Responsabilidades

Evitar duplicaciones y detectar las omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

VVYVYFVVYVVY
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ITII. Marco Normativo
CONSTITUCIONES
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucién Politica del Estado de Nuevo Le6n.
LEYES
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado ¥ Municipios de Nuevo Leén.
» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Nuevo Leén.
» Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén.
» Ley de Justicia Administrativa para el Estado y Municipios de Nuevo Le6n.
> Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Nuevo Le6n,
» Ley de Egresos del Estado de Nuevo Leon.
» Ley de Hacienda paralos Municipios del Estado de Nuevo Le6n.
» Ley de Amparo reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de Nuevo Le6n.
# Ley de Coordinacion Fiscal.
» Ley de Seguridad Publica para el Estado de Nuevo Leon.
# Ley Federal del Trabajo.
» Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de Nuevo Leén.
» Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Nuevo
Letn.

» Ley de Proteccion Civil para el Estado de Nuevo Leon.
~ Ley de Obras Piblicas para el Estado y Municipios de Nuevo Leon.
» Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Le6n.
» Ley que crea la Comisién Estatal de Derechos Humanos.
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Codigo Fiscal del Estado de Nuevo Le6n

Codigo Civil para el Estado de Nuevo Leon.
Cédigo de Procedimientos Civiles de Nuevo Ledn.
Codigo Penal del Estado de Nuevo Leon.

REGLAMENTOS

VVVVYY
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Reglamento Interno de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Ledn.

Reglamento Interior del Republicano Ayuntamiento del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Ledn.
Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leén
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios del Municipio de Gral

Escobedo, N.L.

Reglamentos de Zonificacion y Usos de suelo del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leén.

Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leon.

Y las demas Leyes, reglamentos, Circulares, decretos y otras disposiciones de caricter administrativo y de
observancia general en el &mbito de su competencia.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacién

El presente manual debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a la Direccién Juridica, asi como
por todas las dependencias con las que se tenga interaccion.

Dentro de este documento se define el modo de operacion en los tramites y servicios efectuados por el 4rea, y
que en su caso podran ser efectuados por el personal a cargo de las diferentes funciones con el enfoque de

calidad en el servicio.
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V. Definiciones

Acto impugnadeo: Es el acto que el particular busca impugnar ante el Tribunal de Justicia Administrativa, por
considerarlo violatorio de derechos.

Asesoria Juridica Gratuita: Es la atencion juridica gratuita de prestar a la ciudadania para beneficiar a la
vulnerabilidad social e implementar la legalidad en el Municipio.

CIACE: Centro Integral de Atencion Ciudadana de Escobedo.

Contrato: Es el acuerdo de voluntades que crea o transfiere derechos y obligaciones entre las partes.
Convenio: Acuerdo de voluntades que crea, transfiere, modifica o extingue obligaciones.
Dictamen: Opinién y juicio-que se forma o emite sobre una cosa.

Ayuntamiento: Se refiere a la totalidad de los y las integrantes del cabildo.

Informe Justificado: Es el documento con el cual las autoridades responsables sostienen la constitucionalidad
de los actos que se les reclaman.

Informe Previo: Es un oficio a través del cual las autoridades responsables expresaran si son ciertos o no los
hechos que se les atribuyen.

Juicio de Amparo: El juicio de amparo es un medio de de los actos emitidos con motivo del ejercicio de poder
previsto por el ordenamiento juridico mexicano, el cual tiene por objetivo proteger los derechos humanos y
derechos fundamentales establecidos en la Constitucion, asi como en los Tratados Internacionales de los que
México sea parte.
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Juicio Contencioso Administrativo: Procedimiento jurisdiccional por el cual un particular pretende
imponerse de un acto emitido por una Autoridad Administrativa y cuya consecuencia es declarar la ilegalidad

y nulidad del acto administrativo.

Jurisdiccién: Potestad para determinar las leyes y los tribunales en donde se deberan resolver las
controversias inherentes a un acto juridico.

Ley: Toda norma juridica reguladora de los actos y relaciones humanas aplicables en determinado tiempo y
lugar, impuesta por la Autoridad.

Licitacién Pablica: es un procedimiento juridico-administrativo mediante el cual, la Administracion Puablica
elige a las empresas privadas que llevaran a cabo un determinado proyecto o actividad.

Nulidad: Es la consecuencia de la procedencia del Juicio Contencioso Administrativo, decretada por un
Magistrado o Magistrada del Tribunal de Justicia Administrativa.

Penas Convencionales: Sancién econémica aplicable al que provea o preste servicios cuando éste se atrasa o
incumple en la prestacién de los servicios, o por cualquier otra circunstancia que implique no adecuarse a lo
estipulado en las clausulas contractuales.

Peticionario: En materia de Derechos Humanos es la persona que interpone la queja.
Recabar: Solicitar o pedir una cosa por considerar que se tiene derecho a ella.

Reglamento: : son ordenamientos de cardcter general que aprueba el Ayuntamiento para regular su propio
gobierno, estructura administrativa y cumplimiento de funciones, asi como para preservar el orden, la

seguridad y la tranquilidad publica, entre otros aspectos.

Revision: Observacion hecha con cuidado y atenci6n para corregir los errores.
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Reclamacion por dafo Patrimonial: Reclamacion por haber sufrido lesiones en cualquiera de sus bienes y
derechos, salvo en los casos de fuerza mayor, debido al funcionamiento normal o anormal de los servicios
publicos.

Tribunal de Justicia Administrativa: Organo jurisdiccional que depende del Poder Fjecutivo del Estado, el
cual es el 6rgano competente para resolver las controversias respecto de los actos emitidos por las
Autoridades Administrativas.
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V1. Mision, Vision y Valores
MISION

La Direccién Juridica tiene como mision, dirigir, controlar y supervisar los asuntos juridicos de todas las 4reas
de la Administracién Priblica Municipal.

VISION

Salvaguardar el interés Municipal contando con normatividad actualizada y debidamente armonizada, todo
ello tendiente a la consolidaciéon del Municipio de Gral. Escobedo en su proyeccion en los tres niveles de
gobierno, esto en un ambito de confianza, cordialidad y respeto tanto interna como externamente.

VALORES
Lealtad: Ser leal a la Comunidad a la cual sirve y fiel a los Principios Eticos.
Justicia: Conducirse con apego a las normas juridicas y respetar el estado de derecho.
Responsabilidad: Actuar con profesionalismo en las acciones encomendadas.
Transparencia: Proporcionar oportuna y verazmente, la informacion solicitada.
Eficiencia: Desempenar las funciones de su cargo con elevada moral y profesionalismo.
Tolerancia: Respetar la diversidad de opiniones, ideas o actitudes atin cuando no se coincida con ellas.
Equidad: Tratar a todos por igual sin importar cargos o jerarquias.
Honestidad: Explicar claramente la viabilidad o desacierto de los asuntos que se designan para su analisis.
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VIIL. Estructura organica

Direccion: Direccién Juridica
Area: Superior Inmediata: Secretarfa del R. Ayuntamiento.

Puesto: Titular de la Direccién Juridica
Le Reporta a: Titular de la Secretaria del R. Ayuntamiento

Puesto: Titular de la Subdireccion Juridica
Le Reporta: Titular de la Direccién Juridica

Puesto: Coordinador o Coordinadora de Derechos Humanos y Asuntos Penales
Le Reporta: Titular de la Direccién Juridica
Titular de la Subdireceion Juridica

Puesto: Coordinador o Coordinadora de Amparo
Le Reporta: Titular de la Direccion Juridica
Titular de la Subdireccion Juridica

Puesto: Coordinador o Coordinadora de Contratos y Asesorias Juridicas
Le Reporta: Titular de la Direccién Juridica
Titular de la Subdireccién Juridica

Puesto: Coordinador o Coordinadora de lo Contencioso Administrativo
Le Reporta: Titular de la Direccion Juridica
Titular de la Subdireccion Juridica
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Puesto: Auxiliar Juridico
Le Reporta: Titular de la Direccion Juridica
Titular de la Subdireccién Juridica
Coordinador o Coordinadora de Derechos Humanos y Asuntos Penales

Puesto: Auxiliar Juridico

Le Reporta: Titular de la Direccién Juridica
Titular de la Subdireccion Juridica
Coordinador o Coordinadora de Amparos

Puesto: Auxiliar Juridico
Le Reporta: Titular de la Direccién Juridica
Titular de la Subdireccioén Juridica
Coordinador o Coordinadora de Contratos y Asesorias Juridicas

Puesto: Auxiliar Juridico
Le Reporta: Titular de la Direccién Juridica
Titular de la Subdireccion Juridica
Coordinador o Coordinadora de lo Contencioso Administrativo

Puesto: Secretaria o Secretario
Le Reporta: Titular de la Direccién Juridica
Titular de la Subdireccion Juridica
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IX. Atribuciones

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién Juridica

Funcion General:

Auxiliar y asesorar a la Administracién Puablica Municipal en todos aquellos asuntos de carécter juridico,
técnico, consultivo y litigioso, asi como en la atencién y seguimiento de cualquier otra cuestién de caracter
juridico en que el Ayuntamiento requiera la intervencion especializada,

Funcion Especifica:

> Llevarla defensa de los intereses municipales ante los Organos Jurisdiccionales de cualquier fndole;
» Asesorar juridicamente a las Dependencias del Ayuntamiento, emitiendo consultas o dictamenes de

naturaleza juridica en los casos en que asi se requiera;

» En los juicios de amparo, proponer los términos en los que deberan rendirse los informes previos y
justificados por parte de las autoridades municipales, cuando se les sefiale como autoridades
responsables y, en su caso, rendirlos; apersonarse cuando las autoridades municipales tengan el
cardcter de terceros; interponer los recursos que procedan y actuar con las facultades de delegado en
las audiencias o, en su caso, designar a quienes fungiran como tales;

» Turnar y, en su caso, resolver los recursos administrativos que se interpongan en contra de los actos
de las autoridades municipales, conforme a la reglamentacién municipal de la materia que se trate;

# Analizar los formatos administrativos empleados por el Ayuntamiento para la ejecucion de las
diversas actividades que tiene encomendadas v, en su caso, proponer las enmiendas que considere

necesarias;
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Asesorar en la elaboracion de los anteproyectos de los ordenamientos de caracter municipal, a las
autoridades de la Administracion Pablica Municipal, a fin de que sus marcos normativos se
encuentren apegados a derecho;

Elaborar y, en su caso, rendir los informes solicitados por la Comisién Nacional y la Estatal de los
Derechos Humanos a las y los servidores publicos de las Dependencias del Ayuntamiento;
Organizar cursos de capacitacién juridica a las diversas Dependencias municipales, asi como
proponer la coordinacion con diversas universidades, para celebrar conjuntamente seminarios sobre
temas juridicos que sean de trascendencia para el quehacer municipal;

Proponer la realizacién de monografias y estudios juridicos;

Ejercitar, ante las autoridades jurisdiccionales competentes, las acciones judiciales para la proteccion
y recuperacion de los bienes patrimonio municipal;

Integrar en sus archivos datos relativos a cada expediente, que permitan su inequivoca
identificacion, entre ellos: datos de identificacion de las partes, tipo de asunto que se tramita, ante
quien se tramita, fecha en que se inici6 el tramite del asunto, funcionario responsable del expediente
¥, €n su caso, fecha de su resolucién;

Controlar y supervisar la suscripcién de cada uno de los actos administrativos emitidos por
cualquiera de las Dependencias de la Administracion Municipal, llevando un registro de cada uno
de ellos:

Elaborar el proyecto del informe anual que presentar el o la Titular de la Presidencia Municipal ante
el Ayuntamiento, en materia de avance y resultados en peticiones, procesos legales y juridicos en
donde el Ayuntamiento sea parte;

Supervisar los términos y plazos para dar respuesta a las peticiones de los administrados,

previniendo que las Dependencias de la administracién incurran en situaciones de afirmativa o
negativa ficta;

Informar al Titular de la Presidencia Municipal la localizacion y el estado de cada tramite,
expediente y asunto de la Direccion por lo menos de manera bimestral o, bien, cada que el Titular de
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la Presidencia Municipal asi lo requiera. En dicho informe podré sefialar aquéllas Dependencias en
donde no se cumplan los tiempos legales para dar trémite a cada asunto o peticion a ellas turnados;
En coordinacion con el o la Sindico Segundo, llevar a cabo la tramitacion de las denuncias y
querellas penales, de los incidentes de devolucién y de otorgamiento del perdon, asi como para la
defensa de los intereses municipales;

Previo acuerdo del Cabildo y por conducto de el o la Sindico Segundo, celebrar convenios de
transaccion judicial o extrajudicial, compromiso en érbitros o cualquier otro medio alternativo de
solucién de controversias;

Tramitar o sustanciar los recursos administrativos. en materia municipal, conforme a la
reglamentacién municipal de la materia especifica;

Elaborar los contratos respecto a la enajenacion, comodato, arrendamiento, permuta, donacion y
demds actos juridicos relacionados con los inmuebles del patrimonio municipal;

Elaborar los contratos de concesi6n de bienes y servicios municipales, y

Las demds que le ordene el Titular de la Presidencia Municipal, deriven de acuerdos del Cabildo o

dispongan las leyes y reglamentos municipales.

Titular de la Subdireccién Juridica

Funcion General:

Asistir al Titular de la Direccién Juridica en todos aquellos asuntos de caracter juridico, técnico, consultivo
y litigioso, asi como en la atencion y seguimiento que le sea solicitada por el Titular de la Direccién.

Funciones Especificas

~ Atender todos aquellos procedimientos que impliquen litigio de cualquier naturaleza, en los cuales

el Ayuntamiento y las Dependencias de la Administracion Ptblica Municipal sean parte. Para el
desempefio de esta funcion, para ello se auxiliara de diferentes Areas que integran la Direccion.

s



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION JURIDICA
CLAVE DEL MANUAL FECHA DE ACTUALIZACION ENTRADA EN VIGOR PAGINA
MOP-D]-2020 JUNIO 2020

X. Politicas y/o Lineamientos

Le corresponde a la Direccién Juridica cumplir y hacer cumplir las Leyes, Codigos, Reglamentos y
Manuales que regulan al Municipio, asi como también la administracién de su recurso humano. Esto se
lograra proporcionando asesoria juridica a las distintas dependencias de la Administracién Pablica del
Municipio de Gral. Escobedo N.L, cuando estas asi lo requieran, asi como realizando la revisién y
validacién de actos juridicos en los cuales se vea involucrado el Municipio

Recibir las demandas. de Amparos, Juicios Contenciosos, Recomendaciones de Derechos Humanos,
Contratos y/o Convenios y documentos juridicos y darle el seguimiento correspondiente, para continuar
con los tramites necesarios.
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Xl. Procesos de Operaci6n y Flujogramas

RECEPCION DE DOCUMENTOS Y ATENCION TELEFONICA

Es el primer contacto con la Ciudadania y Personal del Municipio. La funcién principal es darles la bienvenida
a los visitantes e indicarles a donde se deben dirigir, asi mismo recibir oficios y papeleria dirigida a la Direccion
y responder las solicitudes de Ciudadanos y Empleados o Empleadas tanto en persona como por via telefénica.
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1. Funciones Principales del drea de Recepci6n.

» Mantener el drea de recepcion limpia y ordenada en todo momento.

» Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia que llegue a la Direccion, al coordinador o
coordinadora de drea segun el caso

» Atender las llamadas entrantes y ser amable y respetuoso en todo momento.

# Archivo y organizacién de documentos de forma fisica y en forma Digital.

» Registro de informacion en las bases de datos autorizadas por la Direccién.

# Realizar las gestiones administrativas correspondientes para adquirir el material de oficina, cada vez que
sea necesario y llevar control de inventario de los mismos.

~ Atencion a Ciudadanos.

COORDINACION DE DERECHOS HUMANOS Y ASUNTOS PENALES

El titular de la Coordinacion de Derechos Humanos y Asuntos Penales, tendrd las funciones siguientes:

» Elaborar, las querellas y/o denuncias, asf como la contestacién y seguimiento a los oficios de
requerimientos por parte de las diferentes Agencias del Ministerio Piblico.

» Auxiliar al Representante juridico del Ayuntamiento en todos los Juicios 0 negocios en que intervenga
como parte o con cualquier cardcter, cuando afecten su patrimonio o tenga interés juridico, en las
materias penal;

» Participar como coadyuvante en todos los juicios o negocios en materia penal en que las Dependencias y
Entidades de la Administracion Piblica Municipal intervengan con cualquier cardcter, ejercitando las
acciones y excepciones que correspondan para la defensa administrativa y judicial;

» Proseguir la tramitacién y consulta de expedientes en los juicios en las materia penal, intervenir en
asuntos conciliatorios o contenciosos jurisdiccionales, aportando todos los medios de conviccion que
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Y

estén a su alcance y sean procedentes conforme a derecho en los asuntos en que el Ayuntamiento sea
parte o tenga interés juridico;

Intervenir con cardcter y facultades de asesor juridico, abogado patrono o cualquier otra figura procesal
de representacién, en todos los juicios en materia penal, en Entidades Puablicas cuando éstas asi lo
soliciten y esté facultado legalmente;

Fungir como coadyuvante del Ministerio Piiblico ante las autoridades judiciales federales o del fuero
comun, en los asuntos en que el Ayuntamiento tenga el cardcter de ofendido;

Auxilio en la presentacion de denuncias o querellas y promover demandas y juicios de cualquier
naturaleza en las materias penal, dentro y fuera del Estado de Nuevo Len, en contra de personas fisicas
o morales en defensa de los intereses del Ayuntamiento;

Dar seguimiento permanente a todos y cada uno de los juicios en materia penal en que el Ayuntamiento
o0 alguna dependencia de la Administracién Pablica Municipal sea parte, rindiendo informe peri6dico de
ellos al titular de la Dependencia;

Poner en conocimiento del Titular de la Direccién Juridica las propuestas de solucién conciliadora que se
planteen para concluir los juicios a su cargo, emitiendo su opinién al respecto;

Vigilar y asegurarse de que los intereses econémicos del Ayuntamiento se encuentren debidamente
garantizados en los asuntos que se concluyan por convenio judicial oextra judicial;

Proponer la compensacion o transaccién de derechos y obligaciones cuando convenga a los intereses del
Ayuntamiento, en los asuntos a su cargo;

Formular y proponer al Titular de la Dependencia los proyectos de convenios conforme a los cuales se
concluyan los juicios en los que el Ayuntamiento sea parte o tenga interés juridico;

Intervenir en las conciliaciones, desahogo de pruebas y alegatos e interponer y hacer valer, cuando sean
procedentes, los recursos legales y en general realizar toda clase de tramites y actuaciones que
correspondan para la adecuada defensa de sus intereses en materia penal;

Presentar al Titular de la Direccién Juridica un informe mensual de las actividades que la Coordinacion a

su cargo realiza;
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» Revisar, analizar y dar contestacién a las quejas y recomendaciones que emita la Comisién Estatal de

Derechos Humanos hacia el Municipio;
Asistencia legal a las y los servidores pblicos en los citatorios de comparecencia ante la Comision Estatal

Y

de Derechos Humanos;

Asesoria a las y los servidores publicos en materia de derechos humanos;
Coordinar al Auxiliar Juridico a su cargo;

Llevar un registro de los asuntos de derechos humanos con los que se cuente.

b A S

DERECHOS HUMANOS

Ante la relevancia de los Derechos Humanos, siendo este un tema Constitucional obligatorio, el drea de
Derechos Humanos es la encargada de dar la debida atencién, contestacion y tramite hasta su conclusion, a
través de Informes Documentados a las quejas ciudadanas interpuestas ante la Comisién Estatal de Derechos
Humanos, en contra de las Autoridades o Servidores Pablicos de las diferentes dependencias del Municipio de

Gral. Escobedo, Nuevo Leén.

1. Procedimiento para la atenci6n, contestacién y seguimiento de las quejas interpuestas ante la Comision
Estatal de de Derechos Humanos, recibidas directamente en la Direccién Juridica.

» Se recibe en recepcion la queja de la Comisi6n Estatal de Derechos Humanos, la cual debera ser registrada

y se entregard al Coordinador o Coordinadora para su analisis.
» Una vez analizado se turnard al auxiliar juridico, para revisar los hechos narrados por el o los

peticionarios, identificando en la queja los siguientes datos.
a. El nimero de expediente
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b. La presunta autoridad responsable

c. El término para contestar la queja

d. La informaci6n que solicita la Comision Estatal de Derechos Humanos
# Mediante oficio de la Direcci6n Juridica se remite la queja ante la Secretaria o Direccion que corresponda y
se solicita la informacién para dar debida Contestacion.
» Una vez que se recibe en la Direccion la informacion requerida, se revisan los documentos analizando
cada uno de ellos, identificando aquellos que guarden relacién con los hechos narrados en la queja;
solicitando a la Secretaria o Direccion alguna otra informacién que estime pertinente.
> El auxiliar juridico elaborard un proyecto de contestacién, el cual sers revisado por el Coordinador o
Coordinadora y se prepararan los documentos para la Certificacién.
# Una vez revisado y autorizado el proyecto de contestacion y los documentos anexos preparados para
certificacion, el Coordinador o Coordinadora pasara al Titular de la Direccion Juridica para que sean
rubricados.
» Se envia el proyecto de contestacién y documentos preparados para la certificacion a la Secretaria o
Direccion para firma y ante firma.
# Una vez que la Secretarfa o Direccion regresa el oficio firmado y los documentos para certificacion con la
antefirma, se envian los documentos anexos a la Secretaria del R. Ayuntamiento para la debida certificacion.
# Una vez con el oficio de contestaci6n firmado y los documentos certificados, estos se envian a la Comision
Estatal de Derechos Humanos.
» Al llegar el acuse de recibido, se envia una copia a la Secretaria o Direccion correspondiente,
archivandose el acuse en el expediente generado.

2. ;Que remite la Secretaria o Direccién a la Direccién Juridica?

» Se recibe en recepcion el oficio de solicitud de apoyo por parte de la Secretaria o Direccion
correspondiente para la contestacion de la queja, en el cual deberd tener anexo:



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION JURIDICA
CLAVE DEL MANUAL FECHA DE ACTUALIZACION ENTRADA EN VIGOR PAGINA
MOP-DJ-2020 JUNIO 2020

* Laqueja de la Comision Estatal de Derechos Humanos

* Los documentos que guarden relacién con los hechos narrados en la queja
# Se registrara la queja y deberé ser entregada al auxiliar juridico para los efectos correspondientes.
» Una vez que el auxiliar juridico recibe la queja, analiza los hechos narrados por el o los peticionarios,

identificando en la queja los siguientes datos.

* El nimero de expediente

¢ La presunta autoridad responsable

* El término para contestar la queja

* La informacion que solicita la Comisién Estatal de Derechos Humanos
~ Revisara los documentos analizando cada uno de ellos, identificando aquellos que guarden relacion con
los hechos narrados en la queja; y en caso que se estime pertinente solicitara a la Secretaria o Direccién
alguna otra informacion que permita continuar con el proyecto de contestacion.
» Se elabora un proyecto de contestacion y se preparan los documentos para la certificacion, pasandolos a
revision por el Titular de la Direccién Juridica. Una vez revisado y autorizado el proyecto de contestacion y
los  documentos anexos preparados para certificacion, se rubrica por el Titular de la Direccion Juridica.
» Se envia el proyecto de contestacion y documentos anexos preparados para la certificacion a la Secretaria o
Direccion para firma y ante firma.
# Una vez que la Secretaria o Direccion regresa el oficio firmado y los documentos para certificacién con la
antefirma, se envian los documentos a la Secretaria del R. Ayuntamiento para la debida certificacion.
» Ya con el oficio de contestacién firmado y los documentos certificados, estos se envian a la Comisién
Estatal de Derechos Humanos.
» Al llegar el acuse de recibido, se envia una copia a la Secretaria o Direccién correspondiente, archivandose
el acuse en el expediente generado.

ASUNTOS PENALES
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El drea de Asuntos Penales es la encargada de elaborar, las querellas y/o denuncias, asf como la contestacion y
seguimiento a los oficios de requerimientos por parte de las diferentes Agencias del Ministerio Pablico.

1. Procedimiento para la contestacién a los oficios de requerimientos por parte de las agencias del
ministerio piablico.

# Se recibe en recepci6n el oficio de la Agencia del Ministerio Pablico, el cual deberd ser registrado y se
entregard al Coordinador o Coordinadora para los efectos correspondientes.
> Una vez que el coordinador o coordinadora recibe el oficio, analiza lo. requerido por la Agencia del
Ministerio Pablico, identificando en el requerimiento los siguientes datos: '

 Elniimero de Denuncia o Carpeta de mvestigaciﬁﬁ-

* La Autoridad a la que se le requiere

* El término para contestar el oficio

* La informacién que solicita la Agencia del Ministerio Piiblico

» Mediante oficio de la Direcci6n Juridica se remite el oficio ante la Secretar{a o Direccién que corresponda y
se solicita la informacion para dar debida contestacion.

» Una vez que se recibe en la Direccién la informacion requerida, se revisan los documentos analizando
cada uno de ellos, identificando aquellos que guarden relacién con lo requerido en el oficio; solicitando a la
Secretaria o Direccion alguna otra informacion que estime pertinente.

» Se elabora un proyecto de contestacion y se preparan los documentos para la certificacion, pasandolos a
revision por el Titular de la Direccion Juridica.

# Una vez revisado y autorizado el proyecto de contestacion y los documentos anexos preparados para
certificacion, se rubrica por el Titular de la Direccién Juridica.

» Se envia el proyecto de contestacién y documentos preparados para la certificacion a la Secretaria o
Direccion para firma y ante firma.
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» Una vez que la Secretaria o Direccion regresa el oficio firmado y los documentos para certificacion con la
antefirma, se envian los documentos anexos a la Secretaria del R. Ayuntamiento para la debida certificacién.

» Una vez con el oficio de contestacién firmado y los documentos certificados, estos se envian a la Agencia
del Ministerio Publico.

» Al llegar el acuse de recibido, se envia una copia a la Secretaria o Direccién correspondiente, archivandose

el acuse en el expediente generado.
2. ;Que remite la Secretaria o Direccion a la Direccién ]urﬁ!i_,u:a?

~ Se recibe en recepcion el oficio de solicitud de apoyo por parte de la Secretarfa o Direccién
correspondiente para la contestacién al oficio de la Agencia del Ministerio Pablico, en el cual debera tener
anexao;
a. El oficio de la Agencia del Ministerio Publico
b. Los documentos que guarden relacién con lo requerido en el oficio

> Se registrara el oficio y deberd ser entregado al coordinador o coordinadora para los efectos
correspondientes.

# Una vez que el coordinador o coordinadora recibe el oficio y lo remite al auxiliar juridico esté analiza lo
requerido por la Agencia del Ministerio Pablico, identificando en el requerimiento los siguientes datos:

a. El nimero de Denuncia o Carpeta de Investigacion

b. La Autoridad que se le requiere

c. El término para contestar el oficio

d. La informaci6n que solicita la Agencia del Ministerio Publico
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» Revisara los documentos analizando cada uno de ellos, identificando aquellos que guarden relacién
con lo requerido en el oficio; y en caso que se estime pertinente solicitar4 a la Secretaria o Direccién alguna
otra informacioén que permita continuar con el proyecto de contestacion.

# Se elabora un proyecto de contestacién y se preparan los documentos para la certificacion, pasandolos a
revision por el Coordinador o Coordinadora, quien lo pasara a revisién del Titular de la Direccién
Juridica.

» Una vez revisado y autorizado el proyecto de contestacion y los documentos anexos preparados para
certificacion, se rubrica por el Titular de la Direccion Juridica.

~ 5e envia el proyecto de contestacion y documentos anexos preparados para la certificacion a la
Secretarifa o Direccion para firma y ante firma.

» Una vez que la Secretaria o Direccién regresa el oficio firmado y los documentos para certificacion con
la antefirma, se envfan los documentos anexos a la Secretaria del R. Ayuntamiento para la debida
certificacion.

# Ya con el oficio de contestacién firmado y los documentos certificados, estos se enyvian a la Agencia del
Ministerio Piablico.

# Al llegar el acuse de recibido, se envia una copia a la Secretaria o Direccion correspondiente,
archivandose el acuse en el expediente generado.
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COORDINACION DE AMPAROS

El coordinador o coordinadora de Amparos, tiene las siguientes funciones:

%

k

Y

>

Analizar los oficios de las diferentes autoridades en materia de amparo, que llegan al Municipio;

Dar atencion y seguimiento a los asuntos juridicos en materia de amparo, en donde tenga interés
juridico el Ayuntamiento y Dependencias de esta ciudad, dentro de los principios de legalidad;
Representar como Delegado en términos de la Ley de Amparo, tanto al Ayuntamiento, como a
diferentes Autoridades Mu nicipales;

Realizar los informes previos y justificados, recabar firmas y presentarlos;

Solicitar a diferentes Direcciones y/o Secretarias, la informacion relativa a la autoridad responsable, o
bien sea parte del juicio de garantias;
Registrar en la base de datos de amparos en los que el Municipio sea parte del juicio de garantias;

Realizar los recursos, promocionies o cualquier otro en materia de amparo para salvaguardar los
intereses del Municipio;

Intervenir con carécter y facultades de delegado, asesor juridico, abogado patrono o cualquier otra
figura procesal de representacion, en todos los juicios en materia de amparo, en Entidades Publicas
cuando éstas asi lo soliciten y esté facultado legalmente;

Custodiar y conservar los expedientes, documentacion e informacion que por razéon de su cargo o
comision estén bajo su resguardo o a los cuales tenga acceso, ya sea que se encuentren en tramite o
concluidos;

Supervisar las actividades de los auxiliares asignados a esta Coordinacion;

El érea de amparo de la Direccion Juridica tiene como funcion general el recibir, revisar, estudiar y dar el tramite
procesal correspondiente que establece la Ley de Amparo, a todos y cada uno de los juicios de amparo
promovidos ya sea por particulares o servidores ptblicos del municipio en razoén de algun acto emitido por
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cualquiera de las diversas Dependencias o Unidades Administrativas, las cuales son sefialadas como autoridades
responsables, asi también se da trdmite a juicios de amparo en los que ninguna autoridad del municipio que fue
senalada como responsable haya emitido algtn acto. Sin dejar al margen el emitir diversa opinién juridica

solicitada por alguna Dependencia municipal.

Recepcién de Demandas de amparo (nuevas) y autos de tramite.

» Recibe a las o los actuarios.
# Antes de acusar de recibido, verificar que las denominaciones de las Autoridades a notificar

corresponden a las completas y correctas, y en caso contrario hacer la devolucion de los oficios al
actuario o actuaria.

En el momento de la recepci6n, revisar que las demandas de Amparo nuevas y autos de tramite se reciban
de manera completa y contengan los anexos que sefialan.

» De manera inmediata registrarse en la base de datos correspondiente.

1. Turno a el o la Auxiliar de la Coordinacién de Amparo.

» Inmediatamente, recibidos los documentos debera hacer un registro preciso en la base de datos
actualizada de la Coordinacién de Amparo, a su vez se canalizan los asuntos de relevancia y de tramite al
Coordinador o Coordinadora de Amparo y en caso de no estar presente, deberd llamarlo por teléfono

informéandole lo conducente y recibira las instrucciones correspondientes.
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Recopilacién de informacién y/o documentacién.

# De manera conjunta el Coordinador o Coordinadora y el o la auxiliar de manera inmediata a la
asignacion del asunto a tramitar y para determinar el sentido del informe a rendir, se deberén generar los
oficios correspondientes a la Autoridad sefialada como Responsable, a fin de recabar la informacién y/o

documentacion relativa al acto reclamado.

. Elaboracién del informe previo.

» Una vez recibida la informacién y/o documentacién del acto reclamado, en el mismo dia, el o la
auxiliar, deberd pasar a revision del Coordinador o Coordinadora, el proyecto de informe previo a rendir
y una vez aprobado generara la ficha para solicitar la firma de la Autoridad Responsable correspondiente.

Gestién de la firma de las Autoridades.

» El o la auxiliar debera bajo su responsabilidad dar seguimiento a la gestion de firma de las Autoridades
Responsables, a fin de rendir dicho informe dentro del término establecido por el érgano jurisdiccional.

. Elaboracion del informe justificado.

» El o la auxiliar dentro del término de 5 dias contados a partir de la asignacién del asunto, debera
presentar el proyecto de informe justificado al Coordinador o Coordinadora del area, para su revision y
aprobacién y una vez aprobado generaré la ficha para solicitar la firma de la Autoridad Responsable

correspondiente,

F‘ .
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» En todos aquellos casos que haya que justificar la constitucionalidad del acto reclamado o la
improcedencia del Juicio de Amparo, deber solicitarse la documentacién relativa en copia certificada a la
dependencia emisora del acto.

6. Presentacion en Juzgado.

» Una vez requisitado lo anterior, el o la Auxiliar debera organizar los informes a rendir con sus anexos,
a efecto de remitirse para su presentacion en el Juzgado correspondiente.

7. Seguimiento del tramite.

» El o la auxiliar deberd revisar constantemente a través de la pagina electrénica del Consejo de la
Judicatura Federal, el estatus del mismo, debiendo informar al coordinador inmediatamente el avance en
el Juicio correspondiente.

8. Resolucion Incidental

Celebrada la Audiencia Incidental se estara atento a la Resolucién con el fin de verificar si se concede o no
suspension definitiva, y en su caso de ser procedente se atenderan los efectos de la misma girando la
comunicacion a la Dependencia correspondiente para que se atienda debidamente su cumplimiento y
derivado de ello informar al 6rgano Jurisdiccional lo conducente.
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9. Resolucion Constitucional

» Habiendo tenido verificativo la Audiencia Constitucional se dara seguimiento a la resolucion emitida
en la misma a efecto de revisar el sentido si se haya o no concedido el Amparo a la parte quejosa, y de
igual manera en lo procedente se gestionara ante la Autoridad vinculada para su debido cumplimiento o
en su caso de ser lo procedente se podré recurrir ante el Tribunal Colegiado en Turno, y atentos a lo que
resuelva dicho 6rgano para el caso de atender lo conducente o en su defecto solicitar el que cause

Ejecutoria dicha resolucion.
10. Atencién y orientacion juridica

» Diversas Dependencias del Municipio en relacion con los informes previo o justificado asi como del
cumplimiento de las resoluciones emitidas por los 6rganos jurisdiccionales, solicitan en ocasiones se les
brinde orientacién jurfdica en cuanto a la forma y términos en que deba proporcionarse informacion o en
su caso el cumplimiento de las resoluciones.
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COORDINACION DE CONTRATOS Y ASESORIAS JURIDICAS
El titular de la Coordinacién de Contratos y Asesorfas Juridicas, tendr4 las funciones siguientes:

» Revision, anilisis, elaboracién y seguimiento de Convenios, Contratos y documentos juridicos en los
cuales participe el Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leén;

» Auxiliar a la Secretaria de Ayuntamiento en la elaboracion y /o revisién de dictimenes;

# Analizar los documentos juridicos de las diferentes dependencias, que llegan al Municipio;

~ Dar atencién y seguimiento a los documentos juridicos, en donde tenga interés el Ayuntamiento y
Dependencias de esta ciudad, dentro de los principios de legalidad;

# Solicitar a diferentes Direcciones y/o Secretarfas, la informacion necesaria para la realizacion de
documentos juridicos;

# Revisar con el Titular de la Direccién Juridica las observaciones de los Documentos Juridicos que envien
las dependencias a revision;

# Informar a la o el jefe inmediato, sobre el estado que guardan los documentos juridicos;

# Coordinar los tiempos, registros y seguimiento de las asesorias juridicas;

# Organizar las guardias y turnos para prestar asesorfas juridicas a los ciudadanos;

# Llevar un registro de los asuntos tratados durante las asesorias juridicas y presentérselo al Titular de la
Direccion Juridica;

» Supervisar las actividades de los y las auxiliares asignados a esta Coordinacién:

~ Las demas que le sean designadas por el Titular de la Direcci6n Juridica.

El Area de instrumentos juridicos esta dedicada a la elaboraci6n, revision, andlisis, opinion v correccion de actos
juridicos ya sean emitidos por el Ayuntamiento o aquellos en los cuales se vea involucrado éste o alguna de las
dependencias de la Administracion Municipal, el funcionamiento de esta drea se lleva a cabo gracias a la
comunicacion constante entre dependencias de manera respetuosa, tomando en cuenta las opiniones de los
involucrados en el documento para asi lograr un resultado optimo en su finalidad.
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El drea de Asesorias Juridicas se encarga de ofrecer la informacién y asesoramiento para solucionar o encaminar
a la solucién aquellos temas relacionados con la aplicacién de normativas, leyes y reglamentos en materia de
Derecho, ocupando todas las ramas de la misma. Esta area atiende a la Ciudadania que son canalizados por
medio del CIACE ya sea de manera personal o via telef6nica con el fin de coadyuvar a resolver la problematica

juridica de la Ciudadania.

INSTRUMENTOS JURIDICOS

1. Recepcion Documentos Juridicos (Contratos, Convenios, Actas, Dictamenes, etc.)

» Las Secretarias o Direcciones deberd turnar a la Direccién Juridica la documentacion que requieran se
revise o realice de manera completa.
~  Si el documento contiene anexos estos también deben enviarse para su revision.

# Los contratos y/ o convenios que se envien a revisién o Vo,Bo. deben contener lo siguiente:

a. Una tarjeta firmada por la dependencia solicitante especificando claramente las acciones y
compromisos a realizar, asi como la contraprestacion y vigencia.
b. Datos completos de la parte contratante (en cuanto a la personalidad se debe corroborar por la
direccién o Secretaria que envié el documento) o bien salicitar el Acta Constitutiva en caso de

persona moral e identificacion oficial tratandose de persona fisica y anexarla.
c. Fecha de firma.

d. RFC de la persona moral.
e. Los compromisos pactados y revisados por la dependencia responsable (esta Direccion solo

revisara en cuanto a la forma y afectacion que se pudiera dar al Municipio).
f. Descripcion del objeto.
g. Productos que se entregaran o servicios que se prestaran.
h. Forma y condiciones de pago.
i. Jurisdiccion Aplicable.
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Antes de acusar de recibido, verificar que la documentacién este completa y en caso contrario hacer la
devolucién al area correspondiente para que la alleguen.

» De manera inmediata registrarse en la base de datos correspondiente.

2. Dar vista al Coordinador o Coordinadora de Contratos y Asesorias Juridicas

» Inmediatamente, recibidos los documentos, deberd darse vista al Coordinador o Coordinadora de
Contratos y Asesorias Juridicas sobre los documentos recibidos, quien los analizara y en caso de considerar
conveniente hard entrega de los mismos a el o la Auxiliar Juridico para iniciar lo correspondiente.

» Debido a la frecuencia de recepeién de actos juridicos, estos seran revisados y elaborados tanto por el
Coordinador como por el o la auxiliar juridico; siempre bajo la supervision del Coordinador o
Coordinadora y el Vo, Bo. Del Titular de la Direccién Juridica.

3. Elaboracién, revision o Vo. Bo. de Documentos Juridicos.

» Para proceder a llevar a cabo la elaboraci6n o revision de un documento, debers existir oficio firmado
por el titular de la dependencia solicitante en el cual se haya proporcionado en su totalidad la
documentacion requerida y la informacién necesaria con respecto al documento. Asi mismo el documento
de manera electronica (en caso de revision).

» Los documentos Juridicos deben ir en hoja membretada o logotipo integrado.

» Cuando una dependencia solicita la elaboracion de un contrato o convenio este se realizara en un
término no mayor de 5 dias hébiles contados a partir del dia siguiente de que fue solicitado; En caso de que
se solicite la revision del contrato o convenio, esta se llevara a cabo en ¢l termino de 3 dias habiles contadas

a partir de la recepcién del oficio y el documento correspondiente.
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> Para la elaboracion de los demas documentos juridicos se hard dependiendo de la factibilidad o
complejidad del mismo, no excediendo la primer respuesta de 5 dfas hébiles contados a partir del dia
siguiente de que fue solicitado.

» El convenio y/o contrato deberé elaborarse y/o revisarse conforme a los lineamientos que para tal efecto
sefialen las disposiciones legales, sin dejar de observar los requisitos establecidos en el punto 1(Recepci6n
de Documentos), los cuales deberén estar claros en dicho documento.

# En los casos de obligaciones de dar o hacer, se debera precisar el tiempo, lugar y forma de cumplimiento
de las obligaciones. Asi como, se debers pactar una clausula penal para asegurar parcialmente el
cumplimiento oportuno de las mismas, por lo que, en caso de que los particulares no cumplan con las
obligaciones contraidas en el documento de que se trate y exista un perjuicio para el Municipio, el
particular responsable debera resarcir al ayuntamiento del menoscabo sufrido, independientemente de la
accion penal que proceda.

# El encabezado de cada contrato o convenio debera aparecer con mayusculas y en negritas y en la letra
Arial, Calibri o Times New Romén ntimero 11. El contenido del Contrato o Convenio sera en letra Arial,
Calibri o Times New Roman numero 11.

# En caso de revision se haré en cuanto a articulos y Leyes aplicables, datos del Municipio, vigencia, exceso
de monto establecido y clausulas que trasgredan las funciones del Municipio.

# En caso de contrato por medio de Licitacién Piblica o Invitacién se revisars el expediente completo.
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4. Elaboracion de Observaciones:

» Una vez realizado o revisado el documento juridico, se harian los cambios y adecuaciones
correspondientes.

> Se mostrara al Titular de la Direccién Juridica sefialandole los cambios y observaciones, si hay alguna
indicacion se realiza.

» Se elabora una tarjeta con el Vo. Bo. del Titular de la Direccién la cual contendrs las observaciones y
cambios realizados.

» Se enviara a la dependencia correspondiente de manera electronica, para adecuaciones requeridas e
impresién en cuantos tantos sean necesarios.

~ De la elaboracion de todos los contratos o convenios se conservard un original en los archives de la
Direccion Juridica del Municipio, ademas de ser posible, en un archivo electrénico,

ASESORIAS JURIDICAS
1. Asesorias de manera personal.

» Se recibe la llamada del CIACE solicitando un-abogado o abogada para prestar asesoria a la Ciudadania.
» Se designa segtin el turno que corresponda en la base de datos con la que cuenta la Direccién Juridica.
» Se acude al modulo asignado ubicado en la Torre Administrativa y se realiza lo siguiente:

a. Se presenta ante el Ciudadano o la Ciudadana

b.  Se escucha la situacion que presente y se emite una opinién sobre la misma

¢. Sies algo que se pueda resolver en alguna de las dependencias del Municipio se le acompaiia a

resolverlo.
d. Si es algo concerniente a otra Institucién se canaliza, brindandole la informacién necesaria para

acudir a la misma.
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e. En caso de delitos se les orienta a que acudan al Centro de Orientacién y Denuncia (CODE) de este
municipio.

- Siendo problemas legales, se le da la asesorfa y se le explica la accién a realizar.

g Se le proporcionan datos del Instituto de Defensoria Pablica del Estado de Nuevo Leén y de
algunas Universidades del Estado que prestan el servicio de Defensoria Gratuita, para que acuda a
solicitar un abogado o abogada que lo acompafie en el proceso.

h. Se registra en la Aplicacion del CIACE y se ponen los comentarios pertinentes, si es algo que
requiera seguimiento se sefiala en proceso y ya cuando quede concluido se finaliza; en caso de ser
algo que se solucione el mismo dia se concluye.

i.  Se hace el registro correspondiente en la base de datos de la Direccion Juridica.

2. Asesorias via Telefénica.

a. Estas asesorias se reciben via telef6nica o por medio de la aplicacion del CIACE.

b. Se analiza la peticién o duda y se procede a realizar una llamada telefénica al Ciudadano, para mas
detalles.

¢. Se le explica el procedimiento a seguir y la instancia a la‘cual tiene que acudir.

d. Si se requiere analizar documentos o datos se le invita a acudir a la Direccién o al CIACE para
asesorarlos de manera personal.

e. En caso de delitos se les orienta a que acudan al Centro de Orientacion v Denuncia (CODE) de este
municipio.

£ Si se requiere un abogado o abogada para acompanarlos en el proceso se le brindan los datos del
Instituto de Defensorfa Pablica del Estado de Nuevo Leén y de algunas Universidades del Estado que
prestan el servicio de Defensoria Gratuita.

g- Si el Ciudadano o Ciudadana no contesta, se vuelve a insistir més tarde o un dia después.
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h. Se registra en la Aplicacién del CIACE y se ponen los comentarios pertinentes, si es algo que
requiera seguimiento se sefiala en proceso y ya cuando quede concluido se finaliza: en caso de ser algo
que se solucione el mismo dia se concluye.
i. Se hace el registro correspondiente en la base de datos de la Direccién Juridica.
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AREA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

El titular de la Direccion de Asuntos Contenciosos Administrativos, tendra las facultades y atribuciones
siguientes:

»~ Intervenir en todos los asuntos contenciosos administrativos instruidos en contra del Ayuntamiento o

alguna de sus Dependencias o Titulares de las mismas;

» Elaborar y revisar los proyectos de contestacion de demandas de los diferentes asuntos contenciosos
administrativos instruidos en contra del Ayuntamiento o alguna de sus Dependencias o titulares de las
mismas; '

7 Revisar los proyectos de contestacion realizados por el personal a su cargo, a las demandas de los
diferentes asuntos contenciosos administrativos instruidos en contra del Ayuntamiento o de alguna de
sus Dependencias;

» Comparecer a audiencias ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Nuevo Leon, en
defensa y representacién del Ayuntamiento o alguna de sus Dependencias, donde tiguren como
autoridades demandadas;

» Supervisar las actividades de los y las Auxiliares asignados a esa Coordinacion;

» Informar a la jefa o jefe inmediato, o en su caso, al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, sobre el

estado que guardan los juicios contenciosos administrativos;

# Informar a la jefa o jefe inmediato, sobre el estado que guarda la Coordinacién en su &mbito interno

~ Realizar el desahogo de vistas u ofrecimientos de pruebas en los diferentes asuntos contenciosos

administrativos instruidos en contra del Ayuntamiento o alguna de sus Dependencias;

» Elaborar o contestar, en su caso, los incidentes o recursos que se deriven de los diferentes asuntos

contenciosos administrativos instruidos en contra del Ayuntamiento o alguna de sus Dependencias;

N



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION JURIDICA
CLAVE DEL MANUAL FECHA DE ACTUALIZACION ENTRADA EN VIGOR PAGINA
MOP-DJ-2020 JUNIO 2020

> Intervenir con caracter y facultades de representante legal, asesor juridico, abogado patrono o cualquier
otra figura procesal de representacién, en todos los juicios en materia administrativa, en Entidades Priblicas

cuando éstas asf lo soliciten y esté facultado legalmente;
» Custodiar y conservar los expedientes, documentacién e informacion que por razon de su cargo o

comision estén bajo su resguardo o a los cuales tenga acceso, ya sea que se encuentren en tramite o

concluidos;

Area dedicada a solucionar las controversias que surgen con relacién a la legalidad de los actos de la
Administracion Piblica, de los cuales conoce el Tribunal de Justicia Administrativa.

1. Recepcion de demandas de juicios contenciosos administrativos y autos de tramite.

# Recibir a las y los actuarios.
» Antes de acusar de recibido, verificar las denominaciones de las autoridades a notificar se encuentren

correctas, y en caso contrario hacer la devolucién de los oficios al actuario o actuaria y hacerle saber la

denominacién correcta.
» De manera inmediata, realizar el registro en la base de datos correspondiente.

2. Turnar al Coordinador o Coordinadora del rea contenciosa.

» Inmediatamente, recibidos los documentos, debera entregar de manera personal al coordinador o
coordinadora del drea y en caso de no estar presente, deberé de llamarlo por teléfono informandole lo

conducente y recibira las instrucciones correspondientes.
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3. Asignacion a el o la Auxiliar Juridico.

> El coordinador o coordinadora del érea, entrega los oficios y anexos recibidos a el o la auxiliar, quien
apertura el expediente en la forma establecida por el 4rea administrativa.

4. Recopilacion de informacion y/o documentacion.

» El o la auxiliar, dentro del término de 2 dias contados a partir de la asignacion del asunto y para
determinar el sentido de la contestacion a la demanda, debera de generar los oficios correspondientes a la
autoridad demandada, a fin de informarle sobre la demanda en su contra, asi comn-]iém solicitar la
informacién y/o documentacion relativa al acto impugnado.

» El o la auxiliar, dentro del término de 5 dias contados a partir de la asignacion del asunto, debera de
contar con la informacién y/o documentacion respecto al acto impugnado certificada por el Titular de la
Secretaria de Ayuntamiento,

5. Elaboracion de la contestacién a la demanda.

~ El o la auxiliar dentro del término de 5 dias contados a partir de la asignacion del asunto, debera haber
analizado a detalle el escrito de demanda y llenado el formato establecido para la identificacién del acto
impugnado, hechos, agravios, causales de improcedencia.

» Dentro del término de 10 dias contados a partir de la asignacion del asunto, se debera de presentar un
proyecto de contestacién al Coordinador o Coordinadora del area, para su revision,

~ El o la auxiliar, debera cerciorarse de colocar en el escrito de contestacion las o los usuarios
correspondientes para tener acceso al expediente mediante el SITCA.
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6. Elaboracién de la contestacion a la ampliacién de demanda (en caso de proceder).

» Toda vez que el término para dar contestacion a las ampliaciones es de 15 dias hébiles, el o la auxiliar
dentro del término de 5 dfas contados a partir de la recepcion del escrito de ampliacion, debera de tener
plenamente identificados los agravios de los cuales se duele el actor o actora.

# Dentro del término de 10 dias, debera de presentar el proyecto de contestacion al Coordinador o
Coordinadora del drea para su revision y aprobacién, y una vez aprobado, generard una ficha para
solicitar la firma de la autoridad correspondiente.

7. Gestion de la firma por parte de las autoridades.

» El olaauxiliar debera, bajo su responsabilidad, dar seguimiento a la gestion de firma de las autoridades
demandadas, a fin de rendir la contestacién dentro del término correspondiente.

8. Presentacion ante el Tribunal de Justicia Administrativa.

» Una vez completado lo anterior, el o la auxiliar debera organizar la contestacién a rendir junto con sus
anexos a efecto de remitirse para su presentacién en la Sala correspondiente.

9. Seguimiento procesal.

» El o la auxiliar, debera estar en comunicacién con el Coordinador o Coordinadora del area, a fin de
revisar el estatus del asunto en el SITCA.
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SERVICIOS Y TRAMITES

Reclamacién de Dafios Patrimoniales

Llevar acabo el desahogo de los procedimientos en los que los particulares ejerzan el derecho a la indemnizacion
por dafos y perjuicios que se generen con motivo de la actividad administrativa publica irregular del municipio.

1. Para el ingreso de solicitudes de Reclamacién Patrimonial.

» Se le informa a la parte afectada y/o reclamante ya sea de manera personal o telefénicamente, sobre los
requisitos que debe cumplir para que proceda la aceptacién de la reclamacion de dafios,
» Se recibe la papeleria correspondiente verificando que se encuentre completa.
» Para hacer una reclamacion de dafio patrimonial se debe contar con los siguientes requisitos:
a. Escrito dirigido a Presidencia Municipal de Escobedo, N.L., donde debe contener sus generales,
y exponer Bajo Palabra de decir verdad, los hechos y la pretension que solicita, asi como los
documentos que anexa para justificar su pretension
b. Documentar los hechos sucedidos, con fotografias tanto del bache como de las piezas dafiadas
(llanta, rin, etc.).
c. Parte de Transito,
d. Anexar dos 0 més cotizaciones o presupuestos de las piezas dafiadas.
e. Copia de los siguientes documentos:
-Identificacion Oficial (INE).
-Comprobante de domicilio (Servicios de Agua y Drenaje o algtin otro documento). El domicilio
debe conceder con el que aparece en su identificacion oficial,
-Licencia de conducir
-Tarjeta de circulacion del vehiculo dafado.
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-Factura, Carta factura 0 Documento oficial (Resolucién judicial) que ampare la propiedad del
vehiculo dafiado.
» Una vez recibida la informacién y/o documentacién del hecho reclamado, se verifica la misma y se
desahogan las diligencias e inspecciones oculares que se estimen pertinentes.
# Ya recabada toda la documentacion e informacion, se estudia si procede o no, el resarcimiento o pago
de la indemnizaci6n o en su caso un porcentaje de la cantidad solicitada por el reclamante.
Posteriormente desahogadas las diligencias necesarias se obtienen un juego de copias de todo lo actuado
dentro del expediente y el original se pasa firmado por el Titular de la Direccién Juridica a la Secretaria de
Ayuntamiento para que proceda a la autorizacién para elaboracion de la selicitud del pago.
# Autorizada por el Titular de la Secretaria de Ayuntanﬁento;_. se envia a Control Presupuestal para
autorizacion de presupuesto, proporciondndole en una boleta aparte el nombre del reclamante o afectado,
la direccién el Registro Federal de Causante y la cantidad a solicitar.
» Posteriormente se realiza la solicitud de cheque a la Secretaria de Administracién, Finanzas y Tesorero

Municipal.
# A partir de este punto el seguimiento corresponde a la Secretarfa de Administracion, Finanzas y

Tesorero Municipal.

La reparacion del dafio consistird en el restablecimiento de la situacién anterior a el dafio y cuando ello sea
imposible, en el pago de una suma de dinero por dafios Yy perjuicios.




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION JURIDICA
CLAVE DEL MANUAL FECHA DE ACTUALIZACION ENTRADA EN VIGOR PAGINA
MOP-DJ-2020 JUNIO 2020
RECLAMACKIN PATRINCINLAL
Ingreso de solicitades de Se intorman Heguisitos
Heclamaron Fatrmonzal | ™ Heciamanon
Los requisitos para la .
PR R e Serecibelapapeleria
= veriticands estar
Basrisy dirigids & Presidemsia completa

Aforicipal ds Bacsbeds, 3L
sxpemianids lra heches 3 L
P i
Femgrafise da los dases v dal
haakhe

Farm da orarees
Des o mmas oetisssamss =

Se desashoga Ia
diligencia de
;i =

Frovapuass ds las 3
cdurie da s

Copia da: INH Campre berow
e Semccibe
Lacarvze e e mdoe
Tarjem ds sireclcidn del
Rl P e —
Facnurs p'a cunlgumsy
Sevumres gos sors dee la
Proyes dad

Después de eate puntocl
seguimirnto corresponde a la -

Secretaria de Administracitn,

rmanzasy lesorero Aduamicipal

I

Se empieza el estudio del
asunto § £ analira = procede el

b

Se sacancopias del expedients,

3 pasa el ongnal a forma adel

director juridice para la pre-
autorracon del page.

Se enavia 3l Secretario de

Asunitamients v postericrmente
a comirel presupuestal para
Autorizacaon de Fresupuesto

:

Auntorirado se realizs la solicind del
chegue ala Secretaria de
Administracidn, Finsnzas v Tesorero
Alonuapal




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION JURIDICA
CLAVE DEL MANUAL FECHA DE ACTUALIZACION ENTRADA EN VIGOR PAGINA
MOP-DJ-2020 JUNIO 2020

XIL Elaboracién, Disefio y Revisi6n

(las modificaciones a este apartado seran a cargo de la Contraloria Interna Transparencia y Anticorru peion ,
solo sera necesario mencionar quien lo elaboro).

El presente manual de Organizacién y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion Juridica, la
cual pertenense a la Secretaria del R. Ayuntamiento, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de
Normatividad Interna, establecida por la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion
del Municipio de Gral. Escobedo Nuevo Leén.

\ \

Fla ; "\:"n\x\\\\ B = Revisd / / e

. oy I“. L]
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XIII. Autorizaciones

las modificaciones a este apartado seran a careo de la Contraloria Interna Tranpsarencia v Anticorrupcion).
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Secretaria de la Contraloria Interna Transparencia Secretario del R. Ayuntamiento

y Anticorrupcion. Lic. Andrés Concepcién Mijes Llovera
Lic. Norma Yolanda Robles Rosales
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 Presidente Municipal
Lic. Clara Luz Flores Carrales




