dﬂ’ﬂ{@!’il')’ WL 8 o)

MANUAL DE

PROGEDIMIENTDS

PAHUATLA AN, PUEBLA

DIRECCION JURIDICA




Y - =

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION JURIDICA

CLAVE MPP/DJ/24-27/MDP

FECHA DE EMISION 4 DE AGOSTO 2026

FECHA DE ACTUALIZACION 4 DE AGOSTO 2026

VALIDACION

DIRECCION JURIDICA

AUTORIZACIONES

IRy

L.D. ALDO ROBLES MENDOZA MTRO. MIGY .
DIRECTOR JURIDICO CONTRALOK

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PAHUATLAN, PUEBLA



iNDICE

4.~ INTRODUCCION.......cousocrrrssmsomsesssinsseses
2.-OBJETIVO DEL MANUAL ........ccoovsrmrre.
3.- MARCO JURIDICO ......ccveveeevrerrrennanns

MARCO JURIDICO FEDERAL...............

MARCO JURIDICO ESTATAL .......cccooee

MARCO JURIDICO MUNICIPAL.............
B MUBION .....ccoocoussmsssmassinsongouipsss bbrsipsisasis
G VIBION .. i e
6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS .......
7. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
9. DIRECTORIO ...
10.- ANEXOS DOCUMENTALES................




1.-INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacién General Juridica del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Pahuatlan tiene como propésito documentar y estandarizar los procedimientos que competen
a esta unidad administrativa, estableciendo de manera clara las actividades, responsabilidades, tiempos de

atencion y documentos que intervienen en cada proceso.

Este instrumento constituye una guia de consulta para el personal adscrito a la Coordinacion General
Juridica, favoreciendo la correcta ejecucion de las funciones, la homologacion de criterios de actuacion y el
fortalecimiento de la eficiencia administrativa. Asimismo, contribuye a garantizar que las actuaciones
juridicas del Ayuntamiento se desarrollen con apego a los principios de legalidad, objetividad,
profesionalismo, transparencia, eficacia y respeto a los derechos humanos.

El contenido del presente manual debera actualizarse cuando existan reformas al marco juridico aplicable,
modificaciones en la estructura organica o cambios en los procedimientos administrativos, con el propésito
de mantener su vigencia y utilidad como herramienta de gestion institucional.

2.-OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar los procedimientos que desarrolla la Coordinacion General Juridica del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Pahuatian, definiendo las actividades, responsables, documentos y tiempos
de ejecucion de cada proceso, con la finalidad de asegurar una actuacién juridica eficiente, uniforme,
transparente y apegada al marco normativo vigente, fortaleciendo la certeza juridica de los actos de la
Administracion Puablica Municipal.

Queda muy bien con el formato que hemos utilizado en los demas manuales de procedimientos del
Ayuntamiento de Pahuatlan.



3.- MARCO JURIDICO

La Direccién Juridica sustenta su actuacién en el siguiente marco juridico:

MARCO JURIDICO FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla
Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Puebla
Cadigo Penal del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

Bando Municipal de Pahuatlan, Puebla

Reglamentos Municipales vigentes

Acuerdos de Cabildo



4.- MISION

Brindar asesoria, representacion y acompafamiento juridico integral al Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Pahuatlan y a sus dependencias, garantizando que el ejercicio de sus atribuciones se realice
con estricto apego a la legalidad, privilegiando el didlogo y los mecanismos alternativos de solucién de
controversias, promoviendo la toma de decisiones fundamentadas, la prevencion de riesgos juridicos y el
respeto irrestricto a los Derechos Humanos, bajo principios de ética, transparencia y combate a la corrupcion.

5.- VISION

Consolidarse como una instancia juridica municipal sélida, profesional y confiable, que contribuya al
fortalecimiento de la gobernabilidad democratica, mediante la certeza juridica, la legalidad en el actuar
publico y la promocién de un entorno institucional basado en la participacion, el respeto a los Derechos
Humanos y el Estado de Derecho.



6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

NO. DIRECCION JURIDICA CLAVE
1 Asesoria juridica a las dependencias municipales. PR-CJ-01
2 Emision de opiniones y dictamenes juridicos. PR-CJ-02
3 Elaboracion y revision de contratos y convenios. PR-CJ-03
4 Atencion y seguimiento de procedimientos ; PR-CJ-04

jurisdiccionales y administrativos.

7. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Asesoria Juridica a las Dependencias Municipales
Clave: PR-CJ-01

Nombre de la Dependencia: Direccion Juridica

Area Responsable: Direccion Juridica

Objetivo:

Brindar asesoria y orientacion juridica a las dependencias del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Pahuatlan, a fin de que sus actuaciones y decisiones se encuentren debidamente

fundamentadas y motivadas, garantizando el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Tiempo aproximado: 1 a 3 dias habiles.




Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
: Presenta mediante oficio o correo institucional la solicitud .
1 Dggﬁg(tf:tg'a de asesoria juridica, anexando la informacion necesaria (s)glfé?t::
para su analisis.
2 Coordinacion General | Recibe la solicitud, la registra y revisa la documentacion Registro de
Juridica presentada. solicitudes
3 Coordinacion General Analiza el asunto y, en caso de requerir informacion Expedienis
Juridica adicional, la solicita a la dependencia correspondiente. Po
4 Coordinacion General Emite la opinion, asesoria o criterio juridico Opll%%f;ijcl; zzm
Juridica correspondiente, debidamente fundamentado. respuesta
- Dependencia Recibe la respuesta juridica y, en su caso, implementa las Acuse de
solicitante acciones o recomendaciones emitidas. recibido




DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
La dependencia solicita
asesoria juridica
1
Recepcion y registro de
la solicitud
|
Andlisis juridico del asunto
|
¢ Informacién suficiente?
r : . |
Sl NO
| | A
Emite opinion juridica Solicita informacion
complementaria




PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Emision de Opiniones o Dictdmenes Juridicos
e Clave: PR-CJ-02

e Nombre de la Dependencia: Direccién Juridica

o Area Responsable: Direccion Juridica

o Objetivo: Emitir opiniones o dictamenes juridicos, debidamente fundamentados y motivados, que
sirvan de apoyo a las dependencias municipales en la toma de decisiones y en la correcta aplicacion
de la normatividad vigente.

¢ Tiempo aproximado: 2 a 5 dias habiles.

Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
. Remite a la Coordinacion General Juridica la solicitud de ,
1 ngﬁ(;(t’::t:'a opinién o dictamen juridico, acomparfiada de los (s):|ci::?t3:
antecedentes y documentacion correspondiente.
9 Coordinacién General Recibe, registra y revisa la documentacién presentada Registro de
Juridica para verificar que sea suficiente para su analisis. solicitudes
ek Analiza el caso conforme al marco juridico aplicable y, en
3 Coordlt!,acr:;gréfeneral caso necesario, solicita informacién complementaria a la Expediente
i dependencia.
S Ea— - : S . Opinion o
4 oordinacién General | Elabora y firma la opinion o dictan_\en juridico debidamente Blicdinars
Juridica fundado y motivado. Juridi
uridico
5 Coordinacion General | Remite el dictamen a la dependencia solicitante para su Oficio de

Juridica conocimiento y, en su caso, aplicacion. respuesta




DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de la solicitud
de opinién o dictamen

Anélisis juridico de la
documentacion

Elaboracion del dictamen
u opinién juridica

1§

Entrega a la dependencia
solicitante




PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Revision de Contratos y Convenios

Clave: PR-CJ-03

Nombre de la Dependencia: Direccién Juridica

Area Responsable: Direccion Juridica

Objetivo: Elaborar y revisar los Municipio contratos, convenios y demas instrumentos juridicos

que celebre el Honorable Ayuntamiento del de Pahuatlan, verificando que cumplan con la

normatividad aplicable y protejan los intereses del Municipio.

Tiempo aproximado: 3 a 10 dias hébiles.

Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
. Remite la solicitud para la elaboracién o revision del '
1 Dggﬁ;ctlaer:\tgla contrato o convenio, anexando la informacion y cs)glti:::(i)tgg
documentacion correspondiente.
2 Coordl?jic;;girlgeneral Recibe la solicitud y revisa la documentacion presentada. Expediente
3 Coordinacion General | Elabora o revisa el contrato o convenio, verificando que Pc:g)r:fr(a:ttg (;e
Juridica cumpla con la normatividad aplicable. o v
4 Coordinacion General | Remite el documento para revision y firma de las partes Contrato 0
Juridica correspondientes. convenio
5 Coordinacion General | Integra y resguarda el expediente del instrumento juridico Exnadicnte
Juridica para su control y seguimiento. P




DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de la solicitud
para elaborar o revisar
contrato o convenio

Revision de la
documentacion

[

Elaboracion o revision del
instrumento juridico

Entrega para firma e
integracion del expediente

FIN




PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Atencién y Seguimiento de Procedimientos Jurisdiccionales y

Administrativos
Clave: PR-CJ-04

Nombre de la Dependencia: Direccion Juridica
Area Responsable: Direccion Juridica

Objetivo: Dar atencion y seguimiento oportuno a los procedimientos jurisdiccionales y
administrativos en los que el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan sea parte,
garantizando el cumplimiento de los plazos legales, la adecuada integracion de los expedientes y la
defensa de los intereses del Municipio.
Tiempo aproximado: Variable, de acuerdo con los plazos establecidos por la autoridad

competente.
Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Autoridad competente Remite notificacién, requerimiento o expediente Notificacion /
1 o Dependencia relacionado con un procedimiento jurisdiccional o Oficio /
Municipal administrativo. Expediente
2 Coordinacion General Recibe, registra y analiza el asunto para determinar las Reqgistro de
Juridica acciones legales procedentes. expedientes
ot Elabora y presenta la contestacion, promocion o e
Coordinacion General gl 4 ; Escrito juridico
3 Sl documento juridico correlzgtzl?ed;ente dentro de los plazos 1 Cotlettacidn
4 Coordinacion General Da seguimiento al procedimiento y atiende los Expetiionts
Juridica requerimientos emitidos por la autoridad competente. P
5 Coordinacion General Concluye el procedimiento, integra el expediente y Expediente
Juridica resguarda la documentacion correspondiente. concluido




DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de la notificacion
o expediente juridico

Andlisis del asunto y
determinacion de acciones

Elaboracion y presentacion
de la respuesta juridica

1

Seguimiento hasta la
conclusion del procedimiento

FIN




8.- GLOSARIO

Acto Administrativo:

Manifestacion unilateral de la autoridad municipal que produce efectos juridicos en cumplimiento
de sus funciones.

Asesoria Juridica:

Orientacion técnica en materia legal que se brinda a las areas del Ayuntamiento para asegurar
que sus actos se ajusten a derecho.

Bando de Policia y Gobierno:

Ordenamiento juridico municipal que regula la organizacion, funcionamiento y normas de
convivencia en el municipio.

Convenio:

Acuerdo de voluntades entre el Ayuntamiento y ofra parte, que genera derechos y obligaciones.
Derechos Humanos:

Conjunto de prerrogativas inherentes a toda persona, que deben ser respetadas y protegidas por
las autoridades.

Fundamentacién y Motivacion:

Obligacion de la autoridad de sefalar las normas juridicas aplicables (fundamento) y las razones
que justifican su actuacion (motivacion).

Juicio de Amparo:

Medio de control constitucional que protege a las personas contra actos de autoridad que vulneren
sus derechos.

Legalidad:

Principio que obliga a las autoridades a actuar conforme a lo establecido en la ley.
Normatividad:

Conjunto de leyes, reglamentos y disposiciones que regulan la actuacion del Ayuntamiento.
Presupuesto Basado en Resultados (PBR):

Herramienta de gestion que vincula la asignacion de recursos publicos con el cumplimiento de
objetivos y resultados.

Reglamento:

Conjunto de disposiciones emitidas por el Ayuntamiento para regular materias especificas dentro
de su competencia.

Responsabilidad Administrativa:

Obligacion de los servidores publicos de responder por actos u omisiones que contravengan la ley
Sindicatura Municipal:

Area encargada de la representacion legal del Ayuntamiento en términos de la ley.



9. DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE DEL CORREO
ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO | TELEFONO
DIRECCION JURIDICA
LEAND?:%&%BE A L5, QIE?Q%SQELES cjuridica_pahua2427 | 7767520505
MUNICIPAL, PRIMER PISO; |  DIRECTOR JURIDICO @outlook.com

PAHUATLAN, PUEBLA
C.P.73100




10.- ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucion de los
procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacion de las actividades
administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas responsables.

Los formatos contenidos en esta seccion forman parte del Manual de Procedimientos y serviran como
referencia para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse cuando las
necesidades administrativas o la normatividad aplicable asi lo requieran.

1.- FORMATO DE SOLICITUD DE ASESORIA JURIDICA

AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
DIRECCION JURIDICA . .
FORMATO DE SOLICITUD DE ASESORIA JURIDICA

1. DATOS DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
Dependencia / Area:
Titular ! Responsable:
Fecha de Solicitud:
[DD /MM ARAA]

Oficio de Tumo (si aplica):

II. TIPO DE ASESORIA REQUERIDA (Marcar con X}

L1 Revisién / Elaboracién da Convenio o Contrato

L1 Opinidn Técnica-Juridica (Leyes. Reglamentos, Bandos)
L1 Atencion a Litigio / Juicio / Amparo

L] Centestacicn de Oficios / Requerimientos Externcs

L1 Otro (Especifique):

Hil. DESCRIPCION DEL ASUNTO Y ANTECEDENTES
(Narrar brevemente los hechos y el problema juridico a resolver)

IV. DOCUMENTACION ANEXA
{Liatar los documentos probatorios o anfecedentes gue se adjunian)

1.

2

Nombre y Firma del Titular Solicitante
Selic de la Dependencia



2.- FORMATO DE DICTAMEN U OPINION JURIDICA

FORMATO DE DICTAMEN U OPINION JURIDICA
AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA

DIRECCION JURIDICA
ASUNTO: OPINION TECNICA - JURIDICA
Oficic Num.:
Destinatario:
[Nambre y Cargo del Salicitante
Facha de Emision:

(DD MM/ AAAAT

1. ANTECEDENTES
{Resumen de! oficlo 02 SaciuD ¥ /3 proplematica planteacs)

2. MARCO JURIDICO APLICABLE
(Fundamentacion. Ley Crganics Municios. Reglamentos. Consttucion, sic.)

3. CONSIDERACIOME 3 JURIDICA S {CON SIDERANDO S}
(E! analsis legel purs y ia agumentacian de s Direscidn Jurkiica)

4. CONCLU SIONES | RECOMENDACIONE 8

Primeng. Se determirns que .

Segundo. Se sugiere a la dependencia

ATENTAMENTE

Trascendiends con iderazgo y deferminacion”
Director Juridico
Firma i Seio




3.- FORMATO DE SOLICITUD DE ELABORACION Y REVISON DE CONTRATOS Y CONVENIO

FORMATO PARA LA SOUCITUD DE ELABORACION
Y REVISION DE CONTRATCS Y CONVENIOS
AYUNTAMIENTO DE [NOMBRE DEL MUNICIPIC L3 Comgrobante de Domicilio (no mayor 3 3 meses)
DIRECCION JURIDICA S\qumMovi(Errpnul Instaucion|
L) Acts Censtitutiva de la empresa (oon sello del Registra Publico)
I. ATOS DE LA DEPENDENCIA PROMOVENTE me “""""""""’"l
Dep: i/ Area 2
Tiular 0 Eniace ucmummrwﬁcuum)
Fecha de Solicitud [=ld-[ 1de 2028 P
Oficio de Tumo / Solizitud No. vt n
t‘"‘m”f‘”"”wgﬂmmc (Marcar con X) E;OA:‘oa*cm c«mamwa:rﬁ:uumhmm)
Contrato de Adquisicion de Sienes
HCOM&WGGW L Propuesta Técnica / Econamics o Sorrador previe envisdo por la contraparte

/ Ralacionadas
L Convanio s Colaboracion Interinstitioianai (zon ciro nivel S2 Gobiema o V- HRMADE WLIDACION DE LA SNFORMACION

Alanzs)

LI Convenio Modificstorio {Ampliacién da tempa, monto ¢ cldusulas)

L3 0tro (Es

1. INFORMACION ESENCIAL PARA ELACTA O CONTRATO
. Nombra y Firma del Titwlar Sclictante

Mombre ! Razon Sccis! de la Contraparte: (Se¥o de la Dependenca)

#ANEXO 2: CECULA DE VAUDACION LEGAL Y ASIGNACION DE
CONTRATOS

Otyeto General del Contrato: ( Que se va a comprar. contratar o convane?)

Vigenca del Instrumanto: Del[ I ¥202_al[ ¥ y202_
Monto Total {con VAincluido): §______ {Letra:
)

Panti , el aNe.

T CHECKLIZT DE DOCUMENTACION WECAANEXA(m
“(Marque con una X los dooumentos que s& adjuntan para valicar la personalidad

Juridica)

Si es Persona Fisica:

ummmmw( 0 Fasapone)

L1 Cédula de ién Fiscal (RFC actualizadc)

4.- ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS JURISDICCIONALES Y ADMINISTRATIVOS

ANEXO 1: CEDULA DE NOTIFICACION. REGISTRO Y CONTROL
DE LITIGIOS

AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, FUEEBLA

DIRECCION JURIDICA

PROCE1O: ATENC ON Y SEGUIMIENTO DE FROCED M ENTOS
JURISDICCIONALE S ¥ ADMINISTRATIVOS

1. DATOS GENERALES DEL EXPEDIENTE JUICIAL /

ADMINISTRATIVO
G E o de iz Aut
Autorigad Ju [4 )T ! Junmta):

Materia: ) Labara (Barccranco) | ] Amean | | Adminstrative [ ]S ¢ Pena | ]
Contraleria
Farte Aotora / Demandante:

Parie Demandaga: Ayuntamiento de [Nembre dal Mumuc-—nﬁ\:

Il. DATOS DE LA NOTlFICACION REQUERIDA

Fooha de Hdel|de202 _Hora: I
Fooha de Legel: Lide [ [ de 202

Disc Haoliss nara cmm dias

Aot (Resumen Sveve o2 \o Que gemande e

actor)

. CONTROL INTERNO DE A SIGNACION
Nomero de Expediente Interno (Direcsiom Juridios)- JUR (LIT /202

« Abog v ar Juridioo A

+ Nivel de Frioridad: | X1 AL TA - TERMING LEGAL EN CURSC
V. AUTORIZACION DE ATENCION

D Ll dei Ay ¢
Frma y Saelc de la Direccidn




5.- FORMATO DE CONTROL DE ETAPAS JURISDICCIONALES

WNEXO 2: INFORME DE AVANGE PROCESAL Y SEGUIMIENTO DE AUDIENCIAS

FORMATO DE CONTROL DE ETAPAS
AYUNTAISENTO DE FAHUATLAN, PUEBLA
DIRECCION JURIDICA
1. IDENTIFICAGION DEL JUICIO
+ Expediants Intsmo: JUR/ LIT/ 202_!
+ Expediants Judicial:

+ Abogado Responsable:

Il. DETALLE DE LA ETAPA PROCESAL | AUDIENCIA
. deg?vm:ummuemy[]Desmgoderebas[]Alegams[]Faﬁe[:
nspaccion
« Fachadal Evento: Lld=[]d=202_Hora: __ i __hg
+ Lugar ! 3ads de la Diligencia:

1. RESUMEN DE LAS ACCIONES REALIZADAS Y RESULTADOS
[Descrbir g forma giecutiva qué ocumo en la audiensia, & s sdmitieron a5 prusbas del Auntamento o
& exigtic algin contrahempo legall

IV. ESTRATEGIA ! ACCIONES 3IGUIENTES

Facha dal praximo vencimiento o acuerdo: []de [ de 202_
Acciénhgalroguuida:u Prorrower amparo [ ] Irtamoner recwso || Offecer prusbas [ ] Archive
Especificar sccion:

Nombra y Firma del Abogado Litigants
Cireccide Juridica




6.- INFORME DE SENTENCIA

ANEXO 3: INFORME DE SENTEN'CIA. LAUDO O

RESOLUCION DEFINITIVA

AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA

DIRECCION JURIDICA

oficio NGmero: DIR-JUR / LIT-RES / [Falio] ! 202_

Agunto: Se mimma resolucion defritiva y analisis de contngancia.
Fecha de Emision: []de[] o2 202

Destinatario: [Nomore o2l presidente Muricipal / secretario del Ayuntamienta ¢ Tesorerc)

1. ANTECEDENTES DEL LITIGIC

Esta Direccion Juridica informa que se ha dictada resoiucicn cefiniiva en ai uicio saguidc por [Nombre del
Actor] 2n contrs de st Ayuntamentd, bajc & expediants judical rumeno [Numero de Expedients] ania
& [Nombre del Juzgado o Tribunal).

2. SENTIDO DE LA RESOLUCION (Marcar con X}

L] FAVORABLE (Absolutoria): Se ganaron 135 axcepsionas dal Ayuntamiento. No hay mpacto financiar
n adminisTativo.

] DESFAVORABLE (Condenatoria): Se condans & Ayurtamiantc & cumpimierto d2 cbiigsciones o
Dage ge prastaziores

3. ANALISIS DE LA CONTINGENCIA Y ACCIONES A SEGUIR
‘51 13 sanencia fue 0esfavorabla, explicar am.'{ 5 & Ayuniamians aun puege oefenderse megianre w1
JUCID e AMParo Diracto 0 Racurss Je REwsion, 0 & (3 SEnandia ja Quedd frme y 5 cabe pagar)

4. REQUERIMIENTO PRESUPUESTAL U OPERATIVO (Si aplica)
Monto econdmico 0é 1a condena: $ Lera: )
Area que debe sjecutar fisicaments l1a sentancia:

Fecha limite fatal para ol cumplimisnto (Evitar muttasiarrestos): []de [) de 202_
ATENTAMENTE .
"EECENGIENdO 0N INaraZg0 § Jererminacion Suiragls Efechio. No Reevecsion”

Dirsctor Juridico del Ayuntamisnto
Firma y Selo ce 'a Direccion




6.- CEDULA INTERNA DE ASIGNACION Y RECEPCION

AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
) DIRECCION JURIDICA
CEDULA INTERNA DE RECEPCION Y ASIGNACION

I. CONTROL DE RECEPCION
+ Namero de Expediente Interno: JUR / [Afio] / [Folio]
« Fecha de Recepcion: [ DD/ MM / AAAA ] Hora: [2 ]
+ Dependencia Origen:

Il. ANALISIS DE PROCEDENCIA

+ ¢Cuenta con competencia la Direccion Juridica? [ Si ][ No |
« ¢Ladocumentacion esta completa? [ Si][No]
» Nota/Observacion en caso de rechazo:

Hl. ASIGNACION DEL ASUNTO.

» Nivel de Pricridad: [ ] Alta (Urgente} L] Media [ ] Baja
+ Abogado / Asesor Asignado:
« Fecha Limite de Respuesta: [ DD / MM / AAAA |

IV. AUTORIZACION

Director Juridico
Firma y Selio




