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Procedimiento

Nombre: Asesoria Juridica.

Coadyuvar a las Areas de la Secretaria y Organismos Sectorizados en la elabora-
Objetivo: cion y revision de sus Ordenamientos e Instrumentos Juridicos, con el fin de que
estos se apeguen al Marco Juridico aplicable.

Frecuencia: Eventual.

Normas

La emisién de Observaciones y comentarios a los Proyectos de Ordenamientos o Instrumen-
tos Juridicos debera hacerse en el ambito de competencia de la Secretaria de Desarrollo Econé-
mico y Portuario.

Las Observaciones y comentarios a los Proyectos de Ordenamientos o Instrumentos Juridi-
cos se realizaran con base en la informacion juridica vigente y aplicable al proyecto en consulta.

Se consideran Ordenamientos o Instrumentos Juridicos los Reglamentos Internos, Lineamientos,
Decretos, Acuerdos, Contratos de Arrendamiento y de Adquisicién de Bienes y Servicios, asi
como de Convenios celebrados con organismos institucionales, publicos, privados y educativos.

Los Documentos Juridicos vigentes contemplan Leyes, Reglamentos, Jurisprudencia; asi como
libros y Diccionarios Juridicos.
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Area

Actividad

Descripcion

Direccion
Juridica

1

Recibe del area solicitante Oficio en original y copia junto con el
Proyecto de Ordenamiento 6 Instrumento Juridico en origi-
nal solicitando la opinién y asesoria de la documentaciéon pre-
sentada, devuelve copia sellada como acuse de recibo y archiva
el original de manera cronoldgica permanente en el Archivo de
Oficios de Recibo.

Obtiene del archivo alfabético permanente los Documentos Ju-
ridicos aplicables al Proyecto de Ordenamiento 6 Instrumento
Juridico.

Analiza el Proyecto de Ordenamiento 6 Instrumento Juridico
de acuerdo a los Documentos Juridicos y elabora las Observa-
ciones y comentarios encontrados en original, archiva de ma-
nera alfabética permanente los Documentos Juridicos.

Elabora el Oficio en original y copia, indicando el envio de las
Observaciones y comentarios en original, asi como Proyecto
de Ordenamiento 6 Instrumento juridico en original y recaba
en éste la firma del Director Juridico.

Turna Oficio en original junto con las Observaciones y comen-
tarios en original, asi como Proyecto de Ordenamiento 0 Ins-
trumento Juridico en original al &rea solicitante, recaba acuse
de recibo en la copia del Oficio y la archiva de manera cronolo-
gica permanente en el Archivo Minutario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

104




4

Vivir y
Progresar

Secretaria de Desarrollo Econdémico y Portuario
Manual General de Procedimientos

VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

Diagrama de Flujo

Nombre del Asesoria Juridica.

Procedimiento

Area
solicitante

L,

Turna

Recibe

Oficio
Proyecto
Ordenamiento

Observaciones O
Comentario;
Proyecto
Ordenamiento

Archivo de 0 Instrumento___O
Oficios de recibo

/aplicables /

v

Proyecto de Ordenamiento
o Instrumento Juridico de
acuerdo a los Documentos
Juridicos

Obtiene

Documentos O
Juridicos

Analiza y elabora

Observaciones y
Comentarios

(0]

ocumentos|
[0)

Juridicos

Director Juridico

‘—> Elabora y recaba firma

Observaciones O
Comentario;
Proyecto
Ordenamiento

0 Instrumento

L Areasolicitante

Archivo
Minutario

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Unidad Direccion Secretaria de De-
. Administrativa Juridica sarrollo Econdmi- H
Marzo de 2009 Junio de 2009 co y Portuario

105



