MUNICIPIO DE CAXHUACAN
PUEBLA |

2021-2024

H. AYUNTAMIENTO

" 2021-2024
CONFIANZA QUE NOS UNE

MANUAL DE ORGANIZACION

Y PROCEDIMIENTOS DEL
ASESOR JURIDICO.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Clave: JCO-MP/ 21-24/11/21

ASESOR JURIDICO Fecha de elaboracion: 03/11/21

Fecha de actualizacién: 03/11/21

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
ASESOR JURIDICO

0 AENTONIA PEREZ DIAZ
FJRE!DENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

A LUNA CAMPOS
NICIPAL

LIC. ESLI CASTILLO BAUTISTA

Aprobado el 27 de diciembre de 2021, con fundamento en el articulo 169
fracciones Vil y IX de la Ley Organica Municipal.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Clave: JCO-MP/ 21-24/11/21
DE ASESOR JURIDICO Fecha de elaboracién: 03/11/21
Fecha de actualizacion: 03/11/21

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta bisica de consulta,
que tiene por objetivo dar a conocer los principales procesos y procedimientos
que realiza el Asesor Juridico

Este Manual de Procedimientos es un documento que contiene la descripcién de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de este
organismo Auxiliar

El manual incluye ademas los cargos y organismos auxiliares que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.

En el se encuentra registrada la informacion basica referente al actuar del Asesor
Juridico, sirviendo al tiempo como herramienta para facilitar el conocimiento y
desempefio de los procedimientos para un buen desarrollo de los programas que
corresponden al cumplimiento de objetivos del Honorable Ayuntamiento de
Caxhuacan Puebla.

Para mantener la vigencia, este manual debera ser actualizado en forma
permanente para adecuario a los camb:os que surjan, asi como de las
sugerencias que realice el Asesor Jungﬁeo
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ASESOR JURIDICO.

PROCEDIMIENTOS

Asesoria legal a las dependencias

Contestacidn a demandas y seguimiento de procedimientos legales
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ASESOR JURIDICO.

1. Asesoria legal a las dependencias

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMATO
ACTIVIDAD
1. Responsable de En el ejercicio de sus S/A
dependencia u funciones advierte de la
organismo auxiliar necesidad de asesoria legal
relativa a cierta o duda
especifica
2, Responsable de Solicita la intervencion del S/IA
dependencia u asesor juridico
organismo auxiliar
3. Asesor juridico Recibe solicitud por pate de la S/A
dependencia u organismo
auxiliar, la analiza y la agenda
para brindale asesoria
4. Asesor juridico y Celebran reunién personal a Asesoria
responsable de través de video llamada o de
Dependencia u llamada para solventar
organismo auxiliar dudadas, al tiempo que, de
manera escita (digital o fisica)
Asesor juridico entrega la
asesoria correspondiente al
responsable de dependencia
5. Responsable de Atiende al problema surgido N/S
Dependencia u en el ejercicio de sus
organismo auxiliar funciones, apoyandose en la
asesoria brindada
6. Asesor juridico Realiza llamadas en los cinco N/A
dias posteriores para el
T seguimignto
- et “; i * del procedimiento - -----r---r--—-
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2. Solicita la intervencién del aseso

4. Celebran reunidn personal a través de video llamada o de llamada para solventar dudas, al tiempo que, de manera
escita (digital o fisica) Asesor juridico entrega la asesoria correspondiente al responsable de dependencia

—

Realiza IIamadas en los cinco dlas '

posteriores para el segwmlento i
. g

5. Atiende al problema surgido en el
ejercicio de sus funciones, apoyandose
en la asesoria brindada
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2. Contestacion a demandas y seguimiento de procedimientos legales

PASOS RESPONSABLE

Secretaria General

Secretaria General

Asesor Juridico

Presidenta Municipal

Asesor Juridico

Asesor Juridico

Asesor Juridico

TS, §

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Recibe por correspondencia u oficialia
demanda o requerimiento derivado de
algln juicio o procedimiento seguido
en contra del ayuntamiento y/o alguna
de las dependencias u organismos
auxiliares.

Apegado a su procedimiento, remite
documento al asesor juridico.

Recibe demanda o requerimiento
derivado de algin juicio o]
procedimiento seguido en contra del
ayuntamiento y/o alguna de las
dependencias u organismos
auxiliares.

Analiza contenido y le notifica a la
presidenta municipal

Recibe notificacién del asesor juridico
y le indica las indicaciones especificas
Realiza contestacion y recaba firma
del servidor publico con personalidad
dentro del procedimiento legal
correspondiente

Remite contestacion al juzgado o
institucién juridica en donde se ventile
el procedimiento correspondiene6te
Da seguimiento al procedimiento
legal, dando cuenta a presidenta de
cada avance 3

FORMATO

Demanda o
documento
legal

Demanda o
documento
legal
Demanda o

documento
legal

N/A

Contestacion

N/A

N/A
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B SECRETARIA GENEAL

1.- Recibe por correspondencla ‘
u oficialia demanda o
requerimiento  derivado de
algun juicio o procedimiento
seguido en contra del
ayuntamiento y/o alguna de las
dependencias u organismos
| auxiliares.

2.- Apegado'a Su
procedimiento, remite
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; ASESOR JURIDICO J

PRESIDENTA MUNICIPAL

3. Recibe demanda ]
requerimiento derivado de algin |

documento al asesor juridico.
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juicio o procedimiento seguido en
contra del ayuntamiento y/o alguna
de las dependencias u organismos
auxiliares.

Analiza contenido y le notifica ala
presidenta municipal

5.- Reallza contestacion y recaba firma |
del servidor publico con personalidad |

dentro  del
correspondiente

procedimiento  legal

6.- Remite contestacion al juzgado o
institucién juridica en donde se ventile
el procedimiento correspondieneéte

7.- Da seguimiento al procedimiento
legal, dando cuenta a presidenta de

;‘;\%ﬁ avance

i'! FIN DEL PROGE

—

4.- Recibe notificacién del
asesor juridico y le indica
las indicaciones especificas
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica del Estado de Puebla.

Reglamento Interno del Municipio de Caxhuacan, Puebla 2021-2024
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