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1. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Articulo 38 fracciones lll, Articulo. 68 Fraccion Il del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos, publicado el 17 de septiembre del
2008, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 4642, en base a lo
anterior, se expide el Manual de Organizacion de la Direccion Juridica, que
contiene informacién sobre su estructura y funcionamiento, cuyo objetivo es
constituirse en instrumento de consulta para su personal.
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Il. PRESENTACION Y DEFINICION

Las multiples actividades que desempefia cualquier dependencia de la
administracion municipal requieren ser sistematizadas, ordenadas y detalladas en su
manera de realizar determinada actividad; de esta manera surgen los procesos,
procedimientos, actividades, que regularmente obedecen a proyectos contenidos en
el Programa Operativo Anual de la Dependencia.

Este Manual de Procedimientos de la Direccion Juridica representa una guia para el
personal responsable de cada actividad o proceso y tiene como finalidad eficiente el
desempefio profesional de cada uno de los responsables que integran la Direccion
Juridica y a quienes se les ha asignado la responsabilidad directa de defender en
base a sus conocimientos especializados en el area del derecho una materia
especifica, razén y motivo por la que ademas de contar con un Director Juridico
como responsable de defender y atender la problematica Juridica del Municipio de
Emiliano Zapata, tanto Interna Como externa se cuenta con cuatro especialistas del
derecho en las ramas Laboral, Administrativa, Civil y Mercantil, y el Area de Amparo,
esto con la finalidad de que se tenga cubierto de manera legal todos los ambitos
juridicos y se dé oportuna, eficiente y profesional defensa a los intereses del
Municipio de Emiliano Zapata.

DEFINICION

Definiciones. Manual de procedimientos (MP): Instrumento de apoyo administrativo
integrado por procedimientos especificos (técnicos, administrativos o de atencion al
publico), que sustentan la realizacion de las funciones y atribuciones de una unidad
administrativa.

Los manuales de procedimientos estdn considerados como elementos
fundamentales para la coordinacién, direccion, evaluacion y el control administrativo,
ya que integran en forma ordenada los procedimientos que permiten conocer la
operacion integral de las unidades administrativas u Organos desconcentrados.

Procedimiento (PR): Sucesiéon cronolégica o secuencial de actividades
concatenadas, que precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funcion
o un aspecto de ella. Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las
realiza y, en su caso, los formatos requeridos.
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La presentacion de un procedimiento aislado, no permite conocer la operacion de
una unidad administrativa, por lo que surge la necesidad de que todos los
procedimientos se agrupen en un solo documento denominado manual de
Procedimientos.

lll. PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTESTACION OPORTUNA A
DEMANDAS RECIBIDAS;

lil.1 Propésito

El proposito principal de Este procedimiento tiene como finalidad atender de
manera inmediata las diversas demandas Judiciales, que en materia, Laboral,
Administrativa, Civil y Mercantil, tanto del fuero comin como Federal siendo el
Caso de los Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados de Circuito ante los
cuales se interponen en contra del Municipio de Emiliano Zapata, y con ello estar
en posibilidades de poder recabar toda la informacidon necesaria, que ayude a dar
una debida y Oportuna contestacion a la misma por el abogado Especialista de la
Rama del Derecho de que se trate, asi como, también este en posibilidades de
oponer las Defensas y Excepciones que en Derecho proceda, Buscar y ofrecer las
pruebas de manera oportuna con las que se deban desestimar y o acreditar la
improcedencia de la accién de la parte accionante en contra del Municipio, siempre
teniendo como finalidad y propésito principal la defensa Profesional y Eficiente de
los Intereses del Municipio de Emiliano Zapata.

I1l.2 Alcance

El alcance del presente manual contempla las actividades y simplificacidon, rapidez y
urgencia del trémite que se le da a toda diligencia, que el funcionario Publico,
llamado Actuario Judicial, Administrativo o del trabajo, realiza en el Municipio a
través del emplazamiento, cuya finalidad es hacer saber a el Municipio a través de
su representante legal, que existe una demanda interpuesta en su contra y se corre
traslado con copias simples de la misma para conocer los detalles de las
pretensiones, prestaciones y/o Acto de Autoridad que se reclama ya que a partir de
que este se efectlia empieza a correr el termino concedido para poder dar oportuna
contestacion a la misma y en caso de no hacerlo y fenezca el termino concedido se
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causaria un severo dafio patrimonial al Municipio.

lll.3 Referencias

Sirven de referencias todas las leyes Sustantivas y Adjetivas, que de manera
directa o indirecta tengan a aplicacion al caso concreto de la rama del derecho de que
se trate y las mismas se insertan a continuacion.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica para el Estado de Morelos.

e Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

e (Codigo Penal del Estado de Morelos

e Codigo Civil para el Estado de Morelos.

e Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Morelos.

e (Codigo de Comercio

e | ey General de Titulos Y Operaciones de Credito

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Morelos

e Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

e Ley de Informacién Publica Estadistica y Proteccion de datos Personales del
Estado de Morelos

e Ley Estatal de Servicio Civil del Estado de Morelos

e Ley Estatal de Seguridad Publica del Estado de Morelos

e Leyde Amparo.

e Ley Federal del Trabajo

e Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

¢ Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

e Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos.

o [Leyde Obras Publicas y su Reglamento.

e Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos

e Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos

e Ley de Expropiacion por causa de Utilidad Publica

¢ Ley de Mejora regulatoria para el Estado de Morelos

e Ley de Notariado del Estado de Morelos

6
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o Ley del Instituto de Servicios Catastrales y Registrales del Estado de
Morelos

e Ley de Ingresos del Municipio de Emiliano Zapata ejercicio 2016.

e Ley de Salud del Estado de Morelos

e Plan Municipal de Desarrollo de Emiliano Zapata Morelos.

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccion Juridica del Municipio de
Emiliano Zapata.

¢ Reglamentos Municipales del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata del
Estado de Morelos.

lll.4 Responsabilidad

Es responsabilidad Directa del Director Juridico Vigilar, Supervisar, Revisar,
Corregir, y sobre todo cumplir en tiempo y forma con los términos que se han
concedido por las autoridades que en materia, Laboral, Administrativa, Civil y
Mercantil, tanto del fuero comun como Federal siendo el Caso de los Juzgados de
Distrito y Tribunales Colegiados de Circuito ante los cuales se interponen en contra
del Municipio de Emiliano Zapata diversos juicios y demandas, asi como es
responsabilidad del abogado especialista de la materia de que se trate y se haya
designado el trabajo de dar debida y oportuna contestacion, quien debera tenerla
preparada cinco dias antes de que dicho termino fenezca tratandose de juicios de
amparo, Juicios laborales y materia Administrativa y tres dias antes tratandose de
juicios civiles y mercantiles asi como las recomendaciones e informes que solicite
la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

Asi mismo existe responsabilidad de la direccion Juridica de revisar y
elaborar los Contratos, de arrendamiento, de compraventa, de suministro,
individuales de trabajo, convenios de colaboracién gubernamental, convenios de
terminacion laboral, convenios Judiciales con la finalidad de que se cuiden las
formalidades especiales que contempla la ley.

lIl.5 Definiciones

DIRECCION, Llevar algo hacia un término o lugar, guiar encaminar las
operaciones a un fin, regir, dar reglas, aconsejar u orientar. El Concepto tiene su
origen en el vocablo latino directio.

JURIDICO, El término Juridico hace directa referencia a cualquier tema
relacionado al derecho. Usado generalmente como adjetivo podemos encontrar
7
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que su uso estd ligado estrechamente a la las leyes y normas. Las ciencias
juridicas son los estudios cientificos en los que se le impone a la sociedad un
compendio de leyes y normas previamente estudiadas y debatidas en congresos y
salas plenas de quienes legislan. Ellos se encargan de evaluar el
panorama social y crearle barreras y dimensiones legales para mantener el orden.

De lo anterior se desprende que:

La Direccion Juridica Es un Departamento cuyo objeto es representar
legalmente al Municipio de Emiliano Zapata 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 Municipio;
dictaminar juridicamente la procedencia o improcedencia legal de las acciones
Judiciales y/o Administrativas asi como de la procedencia o improcedencia del
ejercicio de los recursos que se realizan en la ejecucion de los recursos publicos
del Municipio; y garantizar la certidumbre juridica a los actos juridicos celebrados a
través de instrumentos donde se precisen los derechos y obligaciones del
Municipio de Emiliano Zapata

11l.6 Método de trabajo

El método de trabajo se encuentra debidamente organizado y descansa en
cuatro abogados especialistas cada uno en determinada Rama del Derecho,
Permitiendo con ello tener especialistas del derecho con conocimientos especiales
que se reflejen en los resultados que se obtienen al momento de que se dicta las
resoluciones o sentencias, cada abogado cuenta con un Auxiliar Juridico que le
apoya a Organizar, gestionar, buscar medios de prueba y a llevar un control de los
términos y audiencias por cada juicio que se tiene ademas de que es el Auxiliar
quien se encarga de Vigilar de manera cuidadosa y responsable los acuerdos que
los 6rganos jurisdiccionales emitan poyando con ello a que el titular de la materia
no se distraiga de su funcién principal que es la Contestacion de las demandas de
manera pronta y oportuna asi como la elaboracién de los escritos de Ofrecimiento
de Pruebas y alegatos, siendo el auxiliar Juridico quien se encarga de presentar
ante las oficialias de partes de los érganos jurisdiccionales que correspondan de
manera oportuna los escritos, oficios o informes.
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111.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTESTACION OPORTUNA A DEMANDAS RECIBIDAS

ACTUARIO JUDICIAL DIRECCION JURIDICA

1

EL ACTUARIO LLEVA A CABO LA
DILIGENCIA DE EMPLAZAMIENTO 2

ORDENADA POR EL ORGANO TOR JURIDICO LAS
JURISDICCIONAL CORRESPONDIENTE. el R R
Y LOS ANEXOS A LA SECRETARIA PARA | LBRODE
QUE REGISTRE Y TURNE A ABOGADO| CONTROL
RESPONSABLE QUE CORRESPONDA. ANEXO |

A 4

v 3
EL ABOGADO SE COORDINA CON SU
AUXILIAR PARA RECABAR LA
INFORMACION NECESARIA QUE PERMITA
PRODUCIR UNA CORRECTA
CONTESTACION.

\L 4

EL ABOGADO SE COORDINA CON SU
AUXILIAR PARA RECABAR LA
INFORMACION NECESARIA QUE PERMITA
PRODUCIR UNA CORRECTA
CONTESTACION.

v 5

UNA VEZ FIRMADA COMISIONA
INMEDIATAMENTE Y SE PRESENTE ANTE
LA OFICIALIA DE PARTES DE DICHO
ORGANO JURISDICCIONAL Y SE TIENE POR
CONTESTADA EN TIEMPO Y FORMA LA
DEMANDA.

FIN
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l1.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

El Actuario Judicial acude al
Municipioc de Emiliano Zapata
en busca del representante
legal (PRESIDENTE o
SINDICOQ), para llevar a cabo la
diligencia de emplazamiento
ordenada por el organo
Jurisdiccional correspondiente,
entregando copias simples del
traslado y anexos a la demanda
inicial,

Actuario Judicial

N/A

Entrega las copias simples de la
demanda inicial y los anexos a
Director Juridico la secretaria para gue registre y
turne a abogado responsable
gue corresponda.

Libro de control
(ANEXO 1)

Una vez que recibe las copias
del escrito inicial, se coordina
con su auxiliar para recabar la
informacion  necesaria que
permita producir una correcta
contestacion defendiendo
siempre los intereses del
Municipio de Emiliano Zapata.

Abogado responsable

N/A

Se elabora la respuesta y se
pasa a revisién con el Director
Juridico para el visto bueno,
posterior se imprime el escrito
Abogado responsable de contestacién, en tantos
juegos de copias sean
necesarios y turna a Presidente,
Sindico y/o Tesorera segun
corresponda para su firma

N/A

Una vez firmada comisiona
inmediatamente y dentro del
término concedido por el érgano
jurisdiccional sea  autoridad
Administrativa, laboral o Judicial
para que se presente ante la
oficialia de partes de dicho
organo y se tenga por
contestada en tiempo y forma.

Abogado Responsable

N/A

10
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V. PROCEDIMIENTO PARA INFORMES JUSTIFICADOS DE JUZGADOS
FEDERALES

V.1 Propésito

El propésito principal de Este procedimiento tiene como finalidad atender de
manera inmediata las diversas demandas de Amparo ya sea Directo o Indirecto
que son promovidas ante los Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados de
Circuito y en el cual se sefiala al Municipio de Emiliano Zapata, como Autoridad
Responsable del Acto de Autoridad que causa agravio y/o molestia al quejoso que
reclama la proteccion de la justicia Federal y dicho procedimiento tiene como
proposito el aceptar o negar la Emision del Acto reclamado.

En caso de Aceptar el Acto reclamado se debe enviar en el informe
Justificado todo el soporte juridico legal en el que se sustente y fundamente el Acto
Emitido y que fue motivo de la Solicitud del Juicio de Garantias y se busca con ello
justificar precisamente la necesidad y la procedencia del acto emitido soportando
siempre el mismo en la causa justificada que origino su emision.

Si se Niega el Acto de Autoridad que origina la molestia en el quejoso se
manifiesta bajo protesta de decir verdad que el mismo no fue emitido por Ninguna
autoridad Municipal y que por esa razén el municipio se encuentra imposibilitado
para emitir un informe justificado de un Acto de Autoridad Imputado al Mismo sin
ser el Emisor, y por lo tanto no tiene el caracter de Autoridad Responsable.

V.2 Alcance

El alcance del presente manual contempla las actividades, simplificacion,
rapidez y urgencia del tramite que se le da a toda solicitud de informes que solicita
el Organo Jurisdiccional Federal ya sea Juzgado de distrito ante quien se
promueven las Demandas de Amparo Indirecto o los Tribunales Colegiados de
Circuito ante quien se promueven las demandas de Amparo Directo, ya que de no
rendir el Informe Justificado de manera oportuna se tendra por cierto el Acto
reclamado operado la Afirmativa Ficta, y ello implicaria que el Organo
Jurisdiccional concediera el Amparo y la Proteccion de la Justicia Federal al
Quejoso originando con ello que se condenara al municipio a regresar las cosas al

11
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Estado en que se encontraban antes de la promocién del Juicio ocasionando con
ello un detrimento patrimonial al herario Municipal.

V.3 Referencias

Sirven de referencias todas las leyes Sustantivas y Adjetivas, que de manera
directa o indirecta tengan a aplicacion al caso concreto de la rama del derecho de
que se trate y las mismas se insertan a continuacion;

® La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

8 La Ley de Amparo

. El'lUS Judicial

° El Semanario Judicial de la Federacion de la Pagina de la Suprema Corte de
Justicia;

® El Cédigo Procesal Civil Federal

V.4 Responsabilidad

Es responsabilidad Directa del Director Juridico y del titular del Area de
Amparos cumplir en tiempo y forma con la rendicién de los Informes Justificados,
de ser cierto el Acto reclamado que se le atribuye al municipio o el Informe que
Niega el Acto reclamado por no haber sido emitido por ninguna autoridad
Municipal, enviando esta informacién al Organo Jurisdiccional Federal ya sea los
Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados de Circuito siendo el responsable del
area de amparo quien debera tenerla preparada cinco dias antes de que dicho
termino fenezca tratandose ello para que el Director Juridico este en tiempo de
revisar dichos informes y realizar las observaciones pertinentes a los mismos de
ser necesarias.

V.5 Definiciones

Se entiende porinforme justificado, como el acto procesal, que es
realizado por la autoridad responsable de forma obligatoria, y que tiene como
objetivo que las autoridades respondan a la demanda de amparo.

Por medio de este informe la autoridad declara si son o no ciertos los actos
reclamados, si son ciertos, sostendra su constitucionalidad y en su caso, hara
valer cualquier causa de improcedencia del juicio de amparo. La autoridad

12
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responsable como imputado en juicio de garantias, rendira su informe justificado,
informando al érgano jurisdiccional, que rechaza los conceptos de violacion y, en
su caso, sefialado las circunstancias que puedan afectar la demanda con la figura
de sobreseimiento.

El articulo 117 de la Ley Amparo sefala que la autoridad responsable tiene el
término de quince dias para rendir su informe justificado, por lo que en caso de no
rendir el mismo se tendran por cierto el acto reclamado. El juez de Distrito podra
imponer, una multa de diez a ciento cincuenta dias de salario, en caso de que la
autoridad no rinda su informe.

V.6 Método de trabajo

El método de trabajo se encuentra debidamente organizado Permitiendo
con ello tener especialistas del derecho con conocimientos especiales que se
reflejen en los resultados que se obtienen al momento de que se dicta las
resoluciones o sentencias, y también evitar condenas innecesarias por
negligencia o falta de profesionalismo siendo el Titular del area de Amparo el
encargado y responsable directo de tener listo el informe Justificado cinco dias
antes del vencimiento del termino concedido, quien se coordinara con su auxiliar
Juridico pare que le apoye en recabar toda la informacién necesaria que deba
incluirse en el informe que debera ser rendido a los Organos Jurisdiccionales que
conocen del juicio de Amparo ya sea Directo o Indirecto:

13
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PROCEDIMIENTO QUE SE SIGUE EN LOS JUICIOS DE AMPARO SEA DIRECTO O

INDIRECTO.

DIRECCION JURIDICA

JUZGADOS DE DISTRITO

\ 4 1

RECIBE LA CORRESPONDENCIA, LA
REGISTRA Y LE ASIGNA UN FOLIO Y LA
TURNA DE INMEDIATO A LA DIRECCION
JURIDICA.

h 4 2

LA SECRETARIA RECIBE LA
CORRESPONDENCIA QUE CONTIENE EL
ACUERDO QUE SOLICITA EL INFORME
JUSTIFICADO Y PREVIO REGISTRARLO LO
TURNA AL ABOGADO ENCARGADO DEL
AREA DE AMPARO.

v 3

EL ABOGADO UNA VEZ QUE RECIBE LAS
COPIAS DEL ACUERDO QUE SOLICITA EL
INFORME JUSTIFICADO, SE COORDINA
CON SU AUXILIAR PARA RECABAR LA
INFORMACION NECESARIA QUE PERMITA
PRODUCIR UNA CORRECTA
CONTESTACION AL MISMO E INVESTIGA SI
EL ACTO RECLAMADO QUE SE ATRIBUYE
ES CIERTO O NO.

v 4

EL DIRECTOR JURIDICO REVISA Y
AUTORIZA EL INFORME.

v 5

EL ABOGADO DEL AREA DE AMPAROS
IMPRIME EL INFORME JUSTIFICADO Y LO

5

TURNA A FIRMA DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL, TESORERA O SINDICO SEGUN
CORRESPONDA.

A 4

UNA VEZ FIRMADO EL INFORME
COMISIONA INMEDIATAMENTE Y DENTRO
DEL TERMINO CONCEDIDO POR EL JUEZ
DE DISTRITO © TRIBUNAL COLEGIADO DE
CIRCUITO PARA QUE SE PRESENTE ANTE
LA OFICIALIA DE PARTES DE DICHO
ORGANO Y SE TENGA POR RENDIDO EN
TIEMPO Y FORMA.

FIN

14
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V.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Recibe la correspondencia, la
registra en el sistema digital y
Oficialia de Partes Comun el libro de control asignandole
un folio y la turna de inmediato
a la direccién juridica.

N/A

Recibe la correspondencia
que contiene el acuerdo que
solicita el informe justificado y
previo registrarlo lo turna al
abogado encargado del area
de amparo.

Secretaria

Libro de control
(ANEXO 1)

Una vez que recibe las copias
del Acuerdo que solicita el
informe justificado, se
coordina con su auxiliar para
recabar la informacién
necesaria que permita
producir una correcta
contestacién al mismo e
investiga si el acto reclamado
gue se atribuye es cierto o no.

Abogado responsable

N/A

Rinde el informe solicitado
dentro del término concedido
revision y visto Bueno, del
director juridico.

Abogado Responsable

N/A

Imprime el escrito que
contiene el informe justificado
si el acto reclamado es cierto
anexando toda la
documentacion comprobatoria
de la legalidad del acto y
solicitando la improcedencia
del Juicio de Amparo.

Abogado responsable

N/A

Una vez firmado el informe
comisiona inmediatamente y
dentro del término concedido
por el Juez de Distrito o
Tribunal Colegiado de Circuito
para que se presente ante la
oficialia de partes de dicho
organo y se tenga por rendido
en tiempo y forma.

Abogado Responsable

N/A
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VI. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE RECURSO PARA FINIQUITOS POR
LIQUIDACION Y/O CONVENIO LABORAL Y/O ADMINISTRATIVO O
DEVOLUCION DE IMPUESTOS O CUALQUIER PAGO QUE SE TENGA QUE
REALIZAR A TRAVEZ DE LA DIRECCION JURIDICA.

V1.1 Propésito

El propésito principal de Este procedimiento tiene como finalidad cumplir con
las obligaciones que establece la ley Federal del Trabajo, la Ley del Servicio Civil,
la Ley de Justicia Administrativa y toda disposicion legal aplicable al caso concreto
de que se trate y evitar con ello que el trabajador de confianza o administrativo
interponga demanda en contra del Municipio que al final del Proceso que
corresponda impliqgue un gasto mayor para el Municipio de igual forma con los
convenios celebrados dentro y fuera de juicio en los cuales prevalece la buena
voluntad de las partes e implica una obligacién de cumplimiento de pago en las
fechas que han sido acordadas.

VIL.2 Alcance

El alcance del presente manual contempla las actividades, de colaboracion y
entre la Direccién Juridica, Tesoreria y Contabilidad donde se le da la importancia
al tramite solicitado conocedores los involucrados de los riesgos y consecuencias
que implica el no cumpOlir en tiempo y forma con las obligaciones , contraidas,
pues en caso de que un trabajador no tenga su cheque de finiquito este podria
demandar y eso implicaria que de acreditar que fue despedido de manera
injustificada se condenaria al Municipio a pagar salarios caidos y las demas
prestaciones que todo trabajador tiene derecho, en el caso de los cheques que se
solicitan para pago de requerimientos de laudo dictados por la autoridad laboral, las
consecuencias serian las medidas de apremio contenidas en la ley que van desde
una, multa, un arresto temporal hasta la Destitucion del Presidente Municipal, el
Tesorero y el resto de los integrantes de Cabildo

V1.3 Referencias

Sirven de referencias todas las leyes Sustantivas y Adjetivas, que de manera
directa o indirecta tengan a aplicacién al caso concreto de la rama del derecho de
que se trate y las mismas se insertan a continuacion,
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¢ La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Laleyde Amparo

e EIIUS Judicial

e El Semanario Judicial de la Federacién de la Pagina de la Suprema Corte de
Justicia;

e laley Federal del Trabajo

e La Ley de Justicia Administrativa

e La ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

V1.4 Responsabilidad

Es responsabilidad Directa del Director Juridico y del Abogado responsable
de la Materia Laboral y Administrativa , asi como del Responsable del area de
Amparo, elaborar la solicitud de cheque para poder estar en condiciones de dar
debido cumplimiento a la obligacién de pago en la fecha acordada, ya que de no estar
el cheque elaborado sera el encargado del area del derecho de que se trate, siendo
responsables tanto el director juridico como el abogado responsable especialista en la
materia donde se deba dar debido cumplimiento de tener el cheque en tiempo y forma
y evitar asi , multas, penas convencionales, y/o destituciones de Presidente, Tesorero
e Integrantes de Cabildo.

V1.5 Definiciones

El pago es el modo natural de extinguir una obligacién por el cumplimiento de lo
debido, ya sea que consista en dar, prestar o hacer. El pago extingue totalmente el
vinculo obligacional, con accesorios y garantias. En economia es toda salida material
o virtual de fondos de la tesoreria de una entidad. -

Naturaleza Juridica. El cumplimiento o pago tipifica un negocio juridico de
caracter contractual, esto se debe a que el deudor ofrece el cumplimiento y el
acreedor lo acepta. (los 2 convienen en extinguir una obligacion).

El sujeto activo es aquel realiza el pago y este puede ser el propio deudor o un tercero
quien paga en nombre y representacion del deudor).

Principios.

« Principio de identidad: Se debe cumplir exacta y fielmente la prestacion
debida. (no se puede obligar al acreedor a aceptar cosa distinta a la que se
17
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le debe, no importa que la cosa que se le ofrezca sea de igual o mayor
valor)

« Principio de indivisibilidad: Salvo convenio o disposicion de la ley, las
obligaciones siempre deben cumplirse por entero, de una sola vez.

» Principio de integridad: Cuando la deuda sera pagada en varias etapas, 0
cuando son varias las prestaciones contratadas en conjunto, la obligacion
estara cumplida cuando se haya ejecutado la Ultima de sus etapas o la
ultima de las prestaciones.

Efectos del pago. En el momento en que el deudor paga, entregando
exactamente la prestacion debida, debe quedar liberado, aln cuando el acreedor no
lo consienta. En este caso debe hacerse un pago por consignacion, y una vez que
judicialmente se aprueba el pago como valido, certificando el Juez que lo pagado
coincide en cantidad y calidad con lo convenido, libera al deudor.

Si un tercero paga por el deudor, sin ser su representante, la deuda se extingue
entre acreedor y deudor pero surge una nueva, entre el deudor anterior y el tercero
que ahora se coloca en la posicion del acreedor anterior por subrogacion.

V1.6 Método de trabajo

El método de trabajo se encuentra debidamente organizado entre las areas
involucradas, como lo es La Direccion Juridica, Tesoreria y Contabilidad
Permitiendo con ello el debido cumplimiento en la obligaciéon de pago y evitar Asi
afectaciones al Horario Publico del Municipio, teniendo como firme propésito que las
solicitudes se presenten al drea de Tesoreria por lo menos ocho dias antes, para
que exista tiempo suficiente para la elaboracion del cheque correspondiente y la
Tesorera Municipal pueda Recabar las firmas de autorizacion del Mismo sin
problema alguno y entregarlo a la direccién Juridica a través de su titular de manera
inmediata para que este a su vez pueda realizar su entrega al beneficiario trabajador
en el tiempo pactado y/o acordado.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION JURIDICA

TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

1

SE

PRESENTA LA SOLICITUD DE
CHEQUE/TRANSFERENCIA A TESORERIA
Y SE ASIGNA UN FOLIO.

2

h 4

TESORERIA RECIBE, REVISA REQUISITOS
SE REGISTRA EN BASE DE DATOS Y
ASIGNA NUMERO DE FOLIO.

SOLICITUD
DE

CAJA,

FORMATO DE

CHEQUETRA
NSFERENCIA,

RECIBC DE

7

MEDIANTE OFICIO SE REALIZA LA
COMPROBACION DEL PAGO Y SE ENVIA
A TESORERIA.

FORMATO DE
SOLICITUD DE
CHEQUE/TRAN
SFERENCIA.
JICUMPLE RECIEO DE
CON LOS Sl
REQUISITOS?

Sl

v 3

EL DIRECTOR JURIDICO RECIBE EL
CHEQUE POR PARTE DE LA TESORERIA
MUNICIPAL, FIRMANDO DE RECIBIDO.

v 4
EL DIRECTOR IURIDICO ENTREGA EL
CHEQUE AL ABOGADO RESPONSABLE DE
EFECTUAR EL PAGO.

v 5

SE REALIZA EL PAGO MEDIANTE
COMPARECENCIA ANTE LA AUTORIDAD
JURISDICCIONAL CORRESPONDIENTE O
EN LAS OFICINAS DE LA DIRECCION

JURIDICA.

v 6
UNA VEZ ENTREGADO EL CHEQUE SE
TURNAN LOS DOCUMENTOS

Iy

19
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V.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
Recibe la solicitud de cheque | Formato de solicitud de
y asigna un folio de contral, | chequeftransferencia.
1 Tesoreria Municipal turnando de inmediato a | (ANEXO II).
contabilidad para elaboracion
de cheque. Recibo de caja. (ANEXO llI).
Recibe la solicitud revisa | Formato de solicitud de
requisitos y datos, si es | cheque/transferencia.
2 Contabilidad correcto elabora cheque. (ANEXO ).
Recibo de caja. (ANEXO Iil).
; - Recibe el chegue por parte de
8 Bivactor Jukidiad tesoreria firmando de recibido. N/A
Entrega el cheque al abogado
4 Director Juridico responsable que debe N/A
efectuar el pago.
Realiza el pago mediante
comparecencia ante la
autoridad jurisdiccional si es
8 Abogado responsable convenic dentro de juicio en el N/A
expediente de que se trate o
finiquito se ratifica ante la
misma autoridad
Una vez entregado el cheque
entrega la documentacion
5 Abogado Responsable comprobatoria a la secretaria N/A
para que esta a su vez
prepare la comprobacién ante
tesoreria
Realiza la comprobacién ante | Formato de  solicitud de
Tesoreria chequeltransferencia.
2 s . (ANEXO II).
ecretaria

Recibo de caja. (ANEXO ).
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DIRECCION JURIDICA
VI. ANEXOS
ANEXO I.- Libro de control

%Uféig pE NU?;E%DE REMITENTE ASUNTO RECIBIO RESGUARDO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15
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ANEXO Il.- Formato de solicitud de chequel/transferencia.

CRATS wapars  MUNICIPIO DE ENILIANG ZAPATA MORELOS

SOLICITUD DE CHEQUE/TRANSFERENTIA

IEORTE R | PERCI U0/ 00 M

SONIERTD 1

CONCEFD DE LASOLICUED DEL CHEQLE

2% Gasto Corriente

TOTAL S0

NOTA S REEDAEATLDAD DELEIRVODRFLUBUCO QUESDUCTAE. CHNEDUE B SRROD0, BECUSION, COVPRDBADGN
ZSIZONOLADERDAIUSIRLADON SELDS RECURSDS FEQUERDOS X LA FRESENTE SOLR0TUD

ATORIC

LN DRETRTD YILTORAND MORALES

¥

HEOMERE Y FRNIA

TARLTIR pEATET

= iem

FEQED0 POR TESORERIA MUrialeaL

iz
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ANEXO III.-

il FAS A CewT R
@ EMILIANG ZAPATA
-

RECIBIDE.  TESORERLA MUMICIPAL OE EMILIANG JAPATA, MORELLS
S0.00 | PESOS 007100 PN

CANTIDAD QUE AMPARA EL SIGUIENTE CONCEFTD:

CONTERPTO DE LA SCLCUTDODEL CHEQUE

RECIEY

{Anexarcopiade IFE}
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