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DIRECCION JURIDICA

PRESENTACION

En cumplimiento a la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccion XVI; articulo 13; artulo 14, fraccion VII

y articulo 15 fraccién Il, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 20162018
_n_pr _bm §Pceclcp_p i _ a mk que rsgfialgnt b _ b
obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados los
manuales administrativos que normen su actuacion, y en apego a la Metodologia
para la Elaboracion de Manuales Administrativos, vigente, emitida por la
Contraloria General del Estado, ldireccion Juridicese dio la tarea de elaborar el
presente Manual Especifico de Procedinentos como herramienta normativa-
administrativa que coadyuve en el desempefio de sus atribuciones conferidas,
logrando la eficiencia en la organizacion de las areas que la integran.

A través de éste documento quedan establecidos los procedimientos que reldza
la Direccion Juridicade forma légica, sistematica y detallada en sus actividades
en concordancia con sus atribuciones, con el fin de lograr la ejecucion eficiente
de los mismos, asi como contribuir a la simplificacion y modernizacion de los

procesosadministrativos.
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DIRECCION JURIDICA

1. ORGANIGRAMA
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DIRECCION JURIDICA

2. SIMBOLOGIA

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacién
Representa la ejecucion de una actividad operativa o
acciones a realizar con excepcion de decisiones ¢
alternativas.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varias
decisiones o alternativas (preguntas o verificacion de
condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que utiliza, reciba,
se genere o salga del procedimiento, los cuales pueden
identificarse indicando en el interior del simbolo la clave o
nombre correspondiente; y si es original, tanto o copia, y el
ndmero de ellas.

O Original

T Tanto

F Fotocopia (cuando se fotocopia un documento)

/ *-Lekcpm bc amng_q

Multidocumento
Se utlliza para representar paquetes de documentos,
expedientes, carpetas, etc.

Archivo permanente

Indica que se guarda un documento en forma permanente.
Se usa generalmente combinado con el simbolc
§Bmaskclrmp w gc jc nschecl
siguientes instrucciones:

A Alfabético

N Numérico

C Cronolégico

Archivo temporal

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional. Se rige por las mismas condiciones del archivc
permanente.

> U U oLl

7 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS




DIRECCION JURIDICA

Conector
Representa una conexion o enla@ de una parte del
diagrama con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente
en la que continda el procedimiento.

] QO

Direccién de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefialando el aten en que deben
realizarse las distintas actividades.

Preparacién o Conector de procedimiento
Indica conexién del procedimiento con otro que se realiza de
principio a fin para poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

Sistema informatico
Indica el uso de un sistema informéatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o
salga del procedimiento.

ENC

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracion arrespondiente a una
actividad del procedimiento.

N
N

Disco compacto
Representa la accion de respaldar la informacién generada
en el procedimiento en una unidad de lectura Optica

Objeto
Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito
dentro del procedimiento.

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.

b ©
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3. PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION JURIDICA

Procedimiento
3.1.1 Elaboracion de dictamen para correccién del certificado de estudios expedido
por la Secretaria de Educacién de Veracruz

Area:
Direccién Juridica

Objetivo:
Dictaminar la procedencia del cambio de nombre en certificados de estudios.

Frecuencia:
Periddica

Normas:

1 El Dictamen para camlmd de nombre en Certificados de estudiosse debe
emitir siempre que no lesionelos derechos de terceros y sea solicitado por
el intere sado, padre, madre, tutor, director o profesor.

1 La documentacion requerida para la elaboracion del Dictamen sedebe
presentar en original y dos copias y es la siguiente:

V  Solicitud de Dictamen para cambio de nombre  debidamente requisitada.
V Paquete de documentos , que debe contener:

1) Certificado(s) de estudios expedido(s) por la Secretaria de Educacién di
Veracruz.

2) Acta de nacimento primigenia.
3) Acta de nacimiento actualizada (para todos los casos).
4) Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) vigente.

5) Identificacion oficial vigente del interesado en caso de ser mayor de
edad, o padres, o representantes tratandose de menor (Credenal de
elector, Cartilla del servicio militar, Cédula profesional o Pasaporte).

6) Resoluciéon judicial expedida por un juez (para los casos de
reconocimiento de hijo, adopcién o cambio de nombre).

7) Acta de inscripciéon de nacimiento (en caso de que el interesad haya
nacido en el extranjero.

8) Dos fotografias tamafio infantil blanco y negro (por cada certificado a
corregir).
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DIRECCION JURIDICA

Procedimiento
3.1.1 Elaboracion de dictamen para correccién del certificado de estudios expedido por | a Secretaria

de Educacion de Veracruz

1 Los originales de los documentos sedeben devolver después de su cotejo,
excepto el(los) Certificado(s) de estudios a corregir.

1 El Dictamen tiene vigencia de dos meses para que se lleve a cabo el cambic
de nombre en los Certificados de estudios.

1 Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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DIRECCION JURIDICA

Descripcién Narrativa
3.1.1. Elaboracion de dictamen para correccién del certificado de estudios expedido por la Secretaria
de Educacion de Veracruz

Responsable:
Direccién Juridica

Actividad Descripcién

1 Recibe del interesado Solicitud de Dictamen para Correccién del
Certificado de Estudios y Paquete de documentos , ambos en
original y copia, y verifica que la documentacion cumpla con las
normas establecidas.

¢Cumple con las normas establedas?

En caso de no cumplicon las normas establecidas

1A Informa al intereado sobre la documentacion faltante y devuelve a
éste Solicitud de Dictamen para Correccion del Certificado de
Estudios y Paquete de documentos ambos en original y copia.

Continda con la actividad namero 1.

En caso de si cumplicon las normas establecidas

2 Sella,devuelve al interesado copia de Solicitud de Dictamen para

Correccién del Certificado de Estudio, e informa verbalmente
periodo de emisién del Dictamen donde el cdificado corregido

serd entregado en la Subdirecciébn de Administracién Escolar
proporcionando los datos necesarios.

3 ElaboraOficio de envio y Dictamen en original y copia, dirigido al
Subdirector de Administracién Escolar, a fin de declarar Ig
procedencia de la correccion del Certificado de Estudios, y recabg
en éste firma del Director(a) Juridico.

4 Turna oficio de envio y Dictamen originales a la Subdireccién de
Administracién Escolar, junto con copia del Paquete de
documentos , y archiva copiadel oficio y del dictamen como acuse
de recibo de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

12 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECGIN JURIDICA

Flujograma

3.1.1. Elaboracion de dictamen para correccién del certificado de estudios expedido
por la Secretaria de E ducacion de Veracruz

Responsable:
Direccion Juridica

( INICIO )

INTERESADO y
\—> RECIBE Y
@_, VERIFICA
SOLICITUD DE
DICTAMEN O-1

PAQUETE DE
DOCUMENTOS O-1

¢CUMPLE CON LAS
NORMAS ESTABLECIDAS?

NO

SELLA,
DEVUELVE, E
INFORMA

/

SOLICITUD DE
DICTAMEN 1

DIRECTOR(A) \ 4

JURIDICO ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE ENVIO O-1

DICTAMEN O-1

Y

INFORMA'Y
DEVUELVE

INTERESADO
ERBALMENTE PERIODO DE
EMISION DEL DICTAMEN

SOLICITUD DE
DICTAMEN O-1

PAQUETE DE
DOCUMENTOS O-1

TURNAY
ARCHIVA

SUBDIRECCION DE
P ADMINISTRACION
ESCOLAR

OFICIO DE ENVIO O

DICTAMEN O

PAQUETE DE
DOCUMENTQOS

OFICIO DE
ENVIO 1

DICTAMEN 1

INTEREFADO
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DIRECCION JURIDICA

Procedimiento

3.2.1 Elaboracibn de proyectos de resolucion del recurso administrat ivo de revocacion,
interpu estos por escuelas particulares

Elaboracion:
Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y
Oficialia Mayor

Revision:
Direccién Juridica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacién :
Noviembre de 2018

Area:
Departamento Contencioso

Objetivo:

Emitir una opinion juridica respecto de la inconformidad presentada por los
particulares a los que se les niega la autorizaciéon o reconocimiento de validez
oficial de estudios.

Frecuencia:
Periddica

Normas:

1 El recurso administrativo de revision se debe interponer en contra de las
resoluciones de las autoridades educativas con fundamento en las
disposiciones de la ley de educacion para el Estado de Veracrukzlave.

1 Eltérmino para su interposicibndebe ser de quince dias habiles siguientes a
la fecha de notificacion de la resolucién que se impugna y de su ejecucion.

1 La autoridad revisora debe disponer de un plazo de 30 dias habiles para
dictar la resolucion que corresponda.

1 Elrecursodebe estar integrado por:

1) Oficio de remisiébn del Recurso expedido por el Subsecretario de
Desarrollo Educativo.

2) Escrito original del recurso de revocacion que realiza k particular,
respecto del acto que se duele.

3) Anexos que acompafan al recurso que puede varias dependiendo de
acto que se reclamay si es persona fisica o moral.

I Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para suenvio.
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DIRECCION JURIDICA

Descripcion Narrativa
3.2.1 Elaboracién de proyectos de resolucion del recurso administrativo de revocacion,
interpuestos por escuelas particulares.

Responsable:
Departamento Contencioso

Actividad Descripcién

1 Recibe dd Subsecretarioa) de Desarrollo Educativo,Expediente
del recurso de revocacion en original, interpuesta por el particular
en contra de la resolucion emitida por la aubridad educativa,
relativa a la autorizacion o reconocimiento de validez oficial de
estudios y verifica que esté completo el expediente.

¢Esta completo el expediente?

En caso de ncestar completo:
1A Elabora Oficio de envio en original y copia, dirigido al

Subsecretario(a) de Desarrollo Educativo con la finalidad de
notificar al particular de la prevencién recaida al Expediente del
recurso de revocacion y recaba en éste firma del Director(a)
Juridico.

1A1 Turna Oficio de envio en original a la Subsecetaria de
Desarrollo Educativo,y archiva copia como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

Fin.

En caso deestar completa:
2 Elaboraoficio de envio original y copia dirigido al Subsecretario

de Desarrollo Educativo,Proyecto de opinion ju ridica original a
fin de que se autorice la resolucion, y recaba en éste firma del
Director(a) Juridico.

3 Turna Oficio de envio en origi nal junto con Proyecto de
opinion juridica en original, a la Subsecretaria de Desarrollo
Educativo, y archiva la copia del oficio como acuse de recibo de
manera aonolégica permanente.

Pasa el tiempo

4 Recibe de la Subsecretaria de Desarrollo Educativopficio de
respuesta en original junto con la Resolucidon firmada en
original y notificacion del particular e integra al Expediente con
lo que se concluye el procedimiento.
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DIRECCION JURIDICA

Descripcion Narrativa
3.2.1 Elaboracion de proyectos de resol ucion del recurso administrativo de revocacion,

interpuestos por escuelas particulares.

Actividad Descripcion
5 Informa de manera verbal al Director(a) Juridico sobre Ig

resolucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECGIN JURIDICA

Flujograma

3.2.1 Elaboracion de proyectos de resoluciébn del recurso administrativo de revision,
interpuestos por escuelas particulares.

Responsable:

Departamento Contencioso ( INICIO )
SUBSECRETARIO

DE DESARROLLO
EDUCATIVO v

RECIBEY
VERIFICA

EXPEDIENTE DEL
RECURSO 0]

DIRECTOR(A)
JURIDICO

NO > ELABORAY
RECABA FIRMA

JESTA COMPLETO EL
EXPEDIENTE?

DIRECTOR(A) OFICIO DE ENVIO 0-1

JURIDICO ELABORAY
> RECABA FIRMA \{-

OFICIO DE ENVIO 0-1 TURNAY

ARCHIVA
- SUBSECRETARIA
PROYECTO DE OFICIO DEENVIO O
OPINION JURIDICA O DE DESARROLLO
EDUCATIVO
\ 4
TURNAY
ARCHIVA
SUBSECRETARIO
| DE DESARROLLO
OFICIO DE ENVIO O EDUCATIVO
PROYECTO DE
OPINION JURIDICA O
OFICIO DE ENVIO 1
MANERA VERBAL
o INFORMA AL DIRECTOR(A)
d JURIDICO SOBRE
SUBSECRETARIO RESOLUCION
DE DESARROLLO
EDUCATIVO
\ 4
\—> RECIBE E FIN

INTEGRA
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DIRECCION JURIDICA

Procedimiento
3.2.2 Substanciacion del procedimiento relativo al Juicio de Amparo

Area:
Departamento Contencioso

Objetivo:

Defender a la Secretaria de Educacién de Veracruz cuando se promuevan juicia
de Amparo Indirectos iniciados por actos de autoridad contra el gobernado o
particular y que son promovidos ante los Tribunales Jurisdiccionales.

Frecuencia:
Periddica

Normas:

La Demanda del juicio de amparo debe formularse dentro de los 15 dias
hébiles siguientes en que surta efecto la Notificacion de la resolucion
impugnada (articulo 17 de la Ley de Amparo).

La Demanda una vez interpuesta ante el oOrgano jurisdiccional
correspondiente y admitida que fuera la misma se debe notificar a la
autoridad demandada, quién a su vez la remite a la Direccién Juridica par
gue el Departamento Contencioso formule el proyecto de informeprevio (en
caso de que se tramite el incidente de suspensién)y justificados a nombre
de las autoridades demandadas, esto para dentro de los 5 dias siguientes er
que surta efecto el emplazamiento a juicio sean rendidos con las pruebas
gue sustenten la legalidad y constitucionalidad de los actos ante el Juzgado
de Didrito, haciendo valer las causas de improcedencia del acto reclamadc
(articulos 61, 62 y 63 de la Ley de Amparo).

Una vez enviados los informes justificados se celebra la audiencia
constitucional para emitir sentencia dentro del juicio (articulos 116 y 117 de
la Ley de Amparo).

Durante la tramitacion y al final del juicio, el Departamento Contencioso de
la Direccion Juridicadebe impugnar mediante los recursos contemplados por
la ley los autos, Acuerdos de Tramites asi como las Sentencias emitidas po
Juzgalo de Distrito que haya conocido cuando afecte los intereses de la
misma (articulos 81 al 103 de la Ley de Amparo).

Serdn admisibles toda clase de pruebas (excepto la confesional pol
posiciones) y todas aquellas que permitan demostrar o desvirtuar la
legalidad de los actos de autoridad. Las pruebas deberan ofrecerse
rendirse en la audiencia constitucional, salvo que la Ley de la materia
disponga otra cosa. Las pruebas testimonial, pericial, inspeccion judicial ¢
cualquier otra que amerite desahogo posteror, deberan ofrecerse a mas
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DIRECCION JURIDICA

Procedimiento
3.2.2 Substanciacion del procedimiento relativo al Juicio Amparo

tardar, cinco dias hébiles antes de la audiencia constitucional (articulos 119
al 121 de la Ley de Amparo).

1 Las copias de los Oficios que se elaboren en este proceso, pueden se
variables en su nimero, en razén de las autoridads a quien deba ponerse
en conocimiento, asi como los servidores publicos involucrados.

1 ElExpediente se encuentraintegrado por las siguientes documentales:

1) Oficio de la autoridad notificada de la admision de la demanda de
amparo.
2) Oficio de notificacién de admision de demanda y copia de la demanda.
3) Copias de las documentales anexas a la Demanda de amparo (puede
variar).
1  Se debe entender como autoridades responsables a los siguientes:

i La autoridad correspondiente de la demanda es cualquier Unidad
Administrativa de la Secretaria de Educacion que haya cometido el agravio.

I Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.

19 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS




DIRECCION JURIDICA

Descripcion Narrativa
3.2.2 Substanciacion del procedimiento relativo al Juicio Amparo

Responsable;
Departamento Contencioso

Actividad Descripcién

1 Recibe delJuzgado de Distrito correspomliente del Poder Judicial
de la Federacion Demanda de amparo y Pruebas en original,
copias certificadas o simples segun el caso, y verifica ssolicita el
informe previo.

¢Solicita informe previo?

En caso de nosolicitar informe Previo:

1A Recibe del Juzgado deDistrito Oficio del acuerdo original y copia
por el que se solicita el informe justificado de la autoridad, en el
que sefala fecha y hora para la audiencia inidental, e integra al
Expediente.

Contintia en la actividad 10.

En caso desolicitar el Informe Previo:

2 Elaboralnforme previo en original y copia, dirigido al Juzgado de
Distrito que conoce del amparo, a fin de dar respuesta al
requerimietno del informe previo, y recaba en éste firma del
Directora(a) juridico en representacion de la autoridad
demandada.

3 Envia Informe previo en original al Juzgado de Distrito que
conoce del Amparo, y archiva la copia como acuse de recibo d
manera cronoldgica permanente en el expediente.

Pasa el tiempo.

4 Recibe del Juzgado de DistritdOficio del Acuerdo original por el
que se tiene admintido el Informe de la autoridad, en el que se
sefiala fecha y hora la audiencia incidental, e integra al
Expediente.

Pasa el tiempo.

5 Recibe del Juzgado de Distritooficio de notificacion  original de
la Sentencia del hcidente, e integra en el Expediente.
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Descripcién Narrativa
3.2.2 Substanciacion del procedimiento relativo al Juicio Amparo

Actividad Descripcion
Pasa el tiempo.

6 Recibe del Juzgado de Disttb que corresponda del Poder Judicia
de la Federacion Demanda de amparo y Pruebas en original,
junto con copias certificadas o simples segin sea el casoy
verifica si es concedida la suspension provisional.

¢ Es concedida la suspensién provisional?

En caso de ser concedida la suspensién provisional:

6A Elabora Oficio de notificacion en original y copia, dirigido a la
autoridad responsable de la demanda en el Juicio de Amparo, a fir
de emitir la Sentencia para dar cumplimiento, y recaba en el oficio
firma del Director(a) Juridico.

6A.1 Turna Oficio de naotificacion en original junto con la Sentencia
original a la autoridad correspondiente de la demanda en el Juicig
de Amparo, y archiva la copia del oficio como acuse de recibo d
manera cronolégica permanente.

Continlla en la actividad 13.

En caso de no concederse la suspension provisional:

7 Elabora oficio de notificacion en original y copia, dirigido a la
autoridad responsable de la Demanda en el Juicio de Amparo,
fin de dar a conocer la Sentencia, y recaba en el oficio firma de
Director(a) Juridico.

8 Turna Oficio de notificaciébn junto la Sentencia en original a la
autoridad correspondiente de la demanda en el Juicio de Amparag
y archiva la copia del oficio como acuse de recibo de manerg
cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

9 Recibe del Juzgado de DistritdOficio del Acuerdo original por el
que notifica Informe Justificado de la autoridad, en el que se
sefiala fecha y hora para la audiencia incidental, e itega el
Expediente.
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Descripcion Narrativa
3.2.2 Substanciacion del procedimiento relativo al Juicio Amparo

Actividad Descripcion

10 Elabora Informe Justificado en original y copia para el Juzgado
de distrito que conoce del amparo, para sustentar & legalidad y
constitucionalidad del acto que se reclama, con la finalidad de
defender los motivos de la resolucién impugnada, y recaba firma
de las Autoridades Responsables.

11 Envia Informe Justificado en original al Juzgado de Distrito, y
archiva la cpia como acuse de recibo de manera cronolégica
permanente.

Pasa el tiempo.

12 Recibe del Juzgado de distritoOficio del Acuerdo en un tanto
por el que se tiene admitido el informe de las autoridades
responsables, en el que se sefiala fecha y hora par#éa audiencia,
e integra al Expediente.

Pasa el tiempo.

13 Recibe del Juzgado de DistritdOficio de notificaciébn en original
donde notifica la Sentencia y verifica si se deja sin efecto el acto
que reclama a las autoridades responsables.

¢ Se deja sirefecto el acto reclamado?

En caso de no dejar sin efecto el acto reclamado:
13A Elabora Oficio de notificacion en original y copia dirigido a las

autoridades responsables que se sefialan en el Juicio de Amparg
informando que prevalece el mismo sentido de la resolucion o
acto que emiti6 anteriormente, y recaba en éste firma del
Director(a) Juridico.

13A.1 Turna oficio de notificacibn  en original a las autoridades
responsables sefialadas en el Juicio de Amparg, archiva la copia
como acuse de recibo demanera cronoldgica permanente.

Fin.
En caso de dejar sin efecto el acto reclamado:

14 Elabora Recurso de revisiébn en original y copia dirigido al
Juzgado de Distrito que emitié la sentencia de Amparo, para que
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DIRECCION JURIDICA

Descripcion Narrat iva

3.2.2 Substanciacion del procedimiento relativo al Juicio Amparo

este a su vez lo remita al Tribunal @legiado competente, por el
gue se promueve en nombre de las autoridades demandadas e

Recurso de Revision contra la Sentencia del toca emitidia, y
recaba en éste firma delDirector(a) Juridico.

15 EnviaRecurso de revisiéon en original al Juzgado de Distito que
emitié la sentencia del Juicio de Amparoy archiva la copia como
acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

16 Recibe del Tribunal Colegiado de Circuito eRecurso Sentencia
del toca en un tanto, y verifica si deja sin efecto la sentencia
emitida por el Juez de Distrito.

¢Deja sin efecto la sentencia?

En caso de dejar sin efecto la sentencia:
16A Integra un tanto de la Sentencia del toca en el Expediente.

Fin.

En caso de no dejar sin efecto la sentencia:
17 Elabora Oficio de notificacion en original y copia dirigido a las

autoridades sefialadas como responsables dentro del Juicio de
Amparo, para solicitar el cumplimiento de la sentencia recaida al
Recurso de Revisién, y recaba en éste firma del Directdn)
Jiridico.

18 Turna Oficio de notificacibn en original a las autoridades
sefialadas como responsables dentro del Juicio de Amparoy
archiva la copia como acuse de recibo de manera cronolégic:
permanente.

Pasa el tiempo.

19 Recibe Oficio de cumplimentac i6n en original de las
autoridades responsables de la demanda, del cumplimiento de |g
Sentencia del toca.

20 Elabora Oficio de conocimiento original y copia dirigido al
Juzgado de Distrito que conocié el Amparojunto con el original
del Oficio de cumpli mentacién de la sentencia, y recaba firma
en el oficio de conocimiento del Director(a) Juridico.
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DIRECCION JURIDICA

Descripcién Narrativa
3.2.2 Substanciacion del procedimiento relativo al Juicio Amparo

Actividad Descripcion

21 Envia Oficio de conocimiento en original junto con Oficio de
cumplimentacion original al Juzgado de Distrito que conocié e
Amparo, y archiva la copia como acuse de recibo de maner:
cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

22 Recibe del Juzgado de distrito que conocié del Amparo Oficio de
acuerdo de cumplimentacion en original, e integra al Expediente.

23 Recibe del Juzgado deDistrito que conocié del Amparo Acuerdo
de ejecutoria en original y copia donde se notifica e informa a las

partes en el juicio.

24 Turna Acuerdo de Ejecutoria en original a las Autoridades
Responsables yarchiva éste de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

24 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS




DIRECCION JURIDICA

Flujograma

3.2.2 Substanciacion del procedimiento relativo al Juicio Amparo

Responsable:
Departamento Contencioso
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DIRECCION JURIDICA

Flujograma
3.2.2 Substanciacion del procedimiento relativo

Responsable:
Departamento Contencioso
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DIRECCION JURIDICA

Flujograma

3.2.2 Substanciacion del procedimiento relativo al Juicio Amparo

Responsable:

Departamento Contencioso
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DIRECCION JURIDICA

Procedimiento
3.2.3 Substanciacion del procedimiento relativo al Juicio Contencioso Administrativo

Area:
Departamento Contencioso

Objetivo:

Defender a la Secretaria de Educacién de Veracruz cuando se promuevan juicic
contenciosos administrativos iniciados por actos de autoridad contra el
gobernador por los particulares y que son promovidos antes los Tribunales
Jurisdiccionales.

Frecuencia:
Periodica

Normas:

1 La Demanda de juicio contencioso administrativo debe formularse dentro de
los 15 dias habiles siguientes en que surta efecto la notificacion de la
resoluciéon impugnada (articulo 292 del Cbdigo de Procedimientos
Administrativos).

1 La Demanda debe presentarse por escrito ante la Sala Regional del Tribunc
de lo Contencioso Administrativo correspondiente y debe de contener lo
siguiente (articulo 293 del Cédigo de Procedimientos Administrativos):

1) El nombre del Promovente.

2) Nombre de la autoridad demandada.

3) Resolucién que se impugna.

4) Fecha de notificacion de la resolucion impugnada.

5) Especifica los hechos de su accidn, asi como los conceptos que motive
la impugnacién a la resoluciéon emitida o los agravios que le perjudican,
asi como las pruebas que se estimen pertinentes.

1 En caso de que no se cumplan los requisitos que debe presentar la demande
se solicita a la Sala Regional su sobreseimiento por improceder. (articulo
289 del Cédigo de Procedimientos Administrativo).

1 El Departamento Contencioso de la Direccion Juridica debe contestar |
demanda dentro de los 15 dias siguientes en que surta efecto el
emplazamiento a juicio, contestando todos los hechos y comeptos de
impugnacion sefialados por el accionante del juicio (articulo 200 del Cédigo
de Procedimientos Administrativo).
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DIRECCION JURIDICA

Procedimiento
3.2.3 Substanciacion del procedimiento relativo al Juicio Contencioso Administrativo

1 Se celebra la audiencia establecida, posteriormente se presentan los
alegatos dentro del juicio por escrito o de forma oral (articulo 30 del
Cadigo de Procedimientos Administrativos).

1 Durante la tramitacion y al final del juicio, el Departamento Contencioso de
la Direccion Juridica puede impugnar los autos, acuerdos de tramites as
como las sentencias emitidas por la Sala Regional del Twunal de lo
Contencioso Administrativo que haya conocido cuando afecte los intereses
de la misma (articulos 336 al 347 del Codigo de Procedimientos
Administrativos).

1 Se entiende como prueba los documentos, testimoniales, inspecciones
informes, etc., y todos aquellos que permitan demostrar o desvirtuar la
legalidad de los actos de autoridad (articulos 45 al 114 del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos).

i Las copias de los oficios que se elaboren en este proceso, pueden se
variables en su numero, en radn de las autoridades a quien deba ponerse
en conocimiento, asi como los servidores publicos involucrados.

i La autoridad demandada (@&pendiendo del casq variara, pudiendo ser la
misma Secretariao cualquiera de sus Unidades Administrativas o cualquiest
de sus areas subordinadas.

I Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.

Elaboracion:
Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y
Oficialia Mayor

Revision:
Direccién Juridica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacién :
Noviembre de 2018
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DIRECCION JURIDICA

Descripcién Narrativa
3.2.3 Substanciacion del procedimiento relativo al Juicio Contencioso Administrativo

Responsable:
Departamento Contencioso

Actividad

Descripcién

1 Recibe de la Sala Regional del Tribunal de lo Contencios
Administrativo Demanda y Pruebas en original y copias
certificadas o copias simples e integra a un expediente.

Pasa el tiempo.

2 Elabora Oficio de Notificacién en original y copia para informar
a la autoridad sefialada como demandada dentro del Juici
Contencioso elcontenido de la Demand a original, asi como las
Pruebas en copia certificada, con el fin de obtener los informes
necesarios asi como lasDocumentales que avalen el dicho,
recaba firma del Director(a) Juridica.

3 Turna Oficio de Notificacién en original y copia a la autoridad
sefialada como demandadadentro del Juicio Contenciosopara
informar el contenido de la Demanda original, asi como las
Pruebas en copia certificada, con el fin de obtener los informes
necesarios asi como lasDocumentales que avalen el dicho,y
archiva copiade manera cronolégica permanente.

4 Elabora Oficio de contestacidon original y copia de laDemanda
dirigido al Magistrado de la Sala Regional del Tribunal de Ig
Contencioso Administrativo, con la finalidad de defender los
motivos de la resolucion impugnada, y recaba en éste firma dé
Director(a) Juridico.

5 Envia Oficio de contestacion original de la Demanda a la Sali
Regional del Tribunal de lo Contenciosoy archiva la copia como
acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

6 Recibe de la Sala Regional del Tribunal de lo Contencios
Administrativo copia certificada del Acuerdo de admision de
contestacion de demanda, en el que se sefiala fecha y hora pare
la audiencia de alegatos.
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Descripcion Narrativa
3.2.3 Substanci acion del procedimiento relativo al Juicio Contencioso Administrativo

7 Elabora Escrito de alegatos en original y copia, dirigido al
Magistrado de la Sala Regional del Tribunal de lo Contenciosc
Administrativo para dar cumplimiento al acuerdo por el cual se
notifica la audiencia de presentacion de alegatos, y recaba firma
de los licenciados sefialados como delgados de las autoridades
demandadas.

8 EnviaEscrito de alegatos original a la Sala Regional del Tribunal
de lo Contencioso Administrativo,y archiva la copia como acuse
de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

9 Desahoga audiercia de recepcion y desahogo de pruebas
posteriormente en caso de no presentar alegatos por escrito, y
realiza de viva voz en esta etapa.

Pasa el tiempo.

10 Recibe de la Sala Regional del Tribunal de lo Contencios
Administrativo Sentencia en copia certificada, y verifica si se
deja sin efecto la resolucién o acto de autoridad otorgada.

¢ Se deja sin efecto la resolucién?

En caso de no dejar sin efecto la resolucién:
10A Elabora Oficio de notificacion en original y copia dirigido a las

autoridades demandadas a fin de sefialar que prevalece el mismg
sentido de la resolucibn o acto que emitié anteriormente, y
recaba en éste firma del Directa(a) Juridico.

10A.1 Envia Oficio de notificacion en original a las autoridades
demandadas,y archiva la copia como acuse de recibo de manerg

cronolégica permanente.

Fin

En caso de dejar sin efecto la resolucién:
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Descripcion Narrativa
3.2.3 Substanciacion del procedimiento relativo al Juicio Contencioso Administrativo

11 Elabora Recurso de revision en original y copia dirigido al
Magistrado de la Sala Regional del Tribunal, quien a su vez I
remite a la Sala Superior del Tribunal Contencioso Administrativo,
a fin de combatir la resolucién recaida en el juicio, y recaba er
éste firma de los licenciados enunciados como delegados dentro
del juicio.

12 Envia Recurso de revision en original a la Sala Supeior del
Tribunal de lo Contencioso Administrativo, y archiva la copia
como acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

13 Recibe del Sala Superior del Tribunal de lo Contencios
Administrativo Sentencia del toca en copia certificada del toca
y verifica si deja sin efecto el contenido en relacién al sentido de
la Sentencia.

¢Deja sin efecto la sentencia?

En caso de dejar sin efecto la sentencia:
13A Integra copia de laSentencia del toca en el Expediente.

Fin.

En caso de m dejar sin efecto la sentencia:

14 Elabora Oficio de acuerdo de cumplimiento de la sentencia
envio en origianal a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo
archivando la copia del oficio como acuse de recibo de maner:
cronolégica permanente.

15 Envia Oficio de acuerdo de cumplimiento de la sentencia en
original a las autoridades demandadas,y archiva la copia como
acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo
16 Recibe delas autoridades demandasAcuerdo de cumplimiento

en original y envia copia del contenido a la Sala Regional
correspondiente.
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Descripcion Narrativa
3.2.3 Substanciacion del procedimiento relativo al Juic  io Contencioso Administrativo

17 Elabora Oficio de notificacion en original y copia dirigido al
Magistrado de la Sala Regional que conoce de la demanda, con ¢
fin de adjuntar el original del Acuerdo de cumplimentacion de la
sentencia, y recaba en el oficio firma de los licenciados que
aparecen como delegados.

18 Enviaoficio de notificacién  en original, junto con el Acuerdo de
cumplimentacion de la sentencia Magistrado de la Sala
Regional, y archiva la copa del oficio como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

19 Recibe de la Sala Regional del Tribunal de lo Contencios
Administrativo Acuerdo en original por el que se tiene cumplica
la sentencia y archiva en el Expediente de manera cronoldgica
temporal.

Pasa el tiempo.

20 Recibe del Tribunal de lo Contencioso AdministrativoAcuerdo de
Ejecutoria en original, que notifica a las partes en el juicio, e
integra al Expediente el cual se archiva de manera numérica
definitiva .

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.2.3 Substanciacién del procedimiento relativo al Juicio Contencioso Administrativo

Responsable:

Departamento Contencioso
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Flujograma

3.2.3 Substanciacion del procedimiento r
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CA

Flujograma

3.2.3 Substanciacién del procedimiento relativo al Juicio Contencioso Administrativo
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Procedimiento
3.2.4 Interposicion del procedimiento penal

Area:
Departamento Contencioso

Obijetivo:
Presentar denuncias en donde la Secretaria de Educacién de Veracruz, s
encuentre como agraviada.

Frecuencia:
Periddica

Normas:

1 El Departamento Contencioso es el responsable de presentar las denuncia:
penales en contra de las personas que afecten el patrimonio de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, asi como también se le cause un daf
moral, remitiendo a las areas de la Secretaria de Educacién el Expediente
gue puede estar integrado de la siguiente documentacion:

a) Acta de hechos en original.
b) Documento supuestamente apdcrifo.

¢) Validacion emitida por autoridad competente del supuesto documento
apacrifo.

1 La integracion del expediente puede variar en cuanto el numero de
documentales, dependiendo del caso de que se trate.

1 Se deben narrar los hechos presuntivamente delictuosos sin especificar el
delito, toda vez que es competencia de la Fiscalia corrgpondiente la
calificaciéon del tipo penal de acuerdo a lo establecido por el Cdodigo de
Procedimientos Penales.

1 Debe estar en coadyuvancia con la Fiscalia correspondiente pare
proporcionar todas y cada una de la pruebas que solicite o llegara &
solicitar.

1 Todo procedimiento penal se debe sustanciar hasta su total determinacion
y en su caso la consignacién por parte del ministerio publico.

1 Todo Recurso de queja debe ser enoriginal y copia, y se debe dirigir a la
Fiscalia correspondiente que emitio el acto, glien a su vez la turna a la sala
constitucional, impugnando el acto emitido por la fiscalia correspondiente, y
recabra en éste firma del apoderado llegal que lleva el caso.
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Procedimiento
3.2.4 Interposicién del procedimiento penal

Las areas de la Secretariade Educaciéna las que se hace mencion ygue

tengan conocimiento de los hechos puede ser cualquiera de las Unidades
Administrativas que la conforman o cualquier area subordinada de las
mismas.

El apoderado Legal es aquella persona designada por el C. Secretario, quie
no necesariamente figura en la estructura organizacional, para atender de
manera especifica en su nombre y representacion algun asunto, en defensa
de los intereses de la Secretaria de Educacion.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envb.
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Descripcién Narrativa
3.2.4 Interposicion del procedimiento penal

Responsable:
Departamento Contencioso

Actividad

Descripcién

1

1A

1A1

Recibe delas areas de la Secretaria de Educacién que tienen
conocimiento de los hechos Solicitud de Dictamen y Paquete
de Documentos , y verifica que este sea procedente para la
interposicion de la demanda.

¢Es pracedente el expediente?

En caso de no ser procedente:

ElaboraOficio de solicitud en original y copia dirigido alas areas
de la Secretarig de la documentacion faltante y recaba en éste
firma del Director(a) Juridico

Envia Oficio de solicitud original a las areas de la Secretarig y
archiva la copia comoacuse de recibo de manera cronolégica
permanente.

Fin.

En caso de ser procedente:
EnviaExpediente original al abogado que va a llevar el asunto.

Pasa el tiempo.

ElaboraDenuncia en original y tres copias, dirigida a la Fiscalia,
conteniendo la narrativa de los hechos presuntamente
delictuosos, y recaba en ésta firmadel apoderado legal.

Envia Denuncia en original junto con cuatro copias a la Fiscalia
correspondiente, y archiva una copia como acuse de recibo dg
manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la FiscaliaCitatorio en original para ratificacion de la
Denuncia.

Desahoga Pruebas en un tanto confesional, testimonial,
inspeccién ocular y perical la Fiscalia, en la etapa de
investigacion correspondiente.
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Descripciéon Narrativa
3.2.4 Interposicion del procedimiento penal

Actividad

Descripcién

7

8A

8A.1

9A

9A.1

9A .2

Solicita de manera verbal d& apoderado legal de la Fiscalia
correspondiente que se allegue de todas las Pruebas en un tanto
y comprueba el cuerpo del delito y laprobable responsabilidad
del inculpado.

Determina sies archivo del caso oes ejercicio de la accion penal,
¢Es archivo del cas@ es ejercicio de la accion pend?

En caso de ser archivo del caso:

Elabora oficio de envio en original y copia, dirigido al &rea que

remiti6 el caso, a fin de remitir la notificacion de archivo en
original, y recaba en éste firma delDirector(a) Juridico.

Turna Oficio de envio original al area que remitié el caso,junto
con la notificacion de archivo, y archiva la copia como acuse de
recibo de manera cronolégica permanente.

Fin.
En caso de ser ejercicio de la accién penal

Determina si se aplica € no ejercicio de la accion penal o el
ejercicio de la accion penal.

¢, Se aplica el no ejercicio o el ejecicio de la accién penal?

En caso de tratarse del no ejercicio de la accion penal:

Elabora Recurso de queja en original y copia, dirigido a la
Fiscalia correspondiente que emitié el acto, y recaba en éste
firma del apoderado llegal que lleva el caso

EnviaRecurso de queja en original a la Fiscalia correspondiente
gue emitio el acto, y archiva la copia como acuse de recibo de
manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.
Elabora Oficio de Notificacion en original y copia para la %la

Constitucional el recurso de queja y recaba firma del Director(a)
Juridica.
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Descripcion Narrativa
3.2.4 Interposicién del procedimiento penal

Actividad

Descripcion

9A3

9A 4

10

11

Envia Oficio de Notificacion en original para la Sala
Constitucional y archiva copia de manera cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.
Recibe de la Sala Constitucional la resolucién de la queja er
original y copia, y archiva la copia de manera crondgica
permanente.

Fin.

En caso de ser el ejercicio de la accién penal:

Consigna la Denuncia ante el Fiscal, y emite acto de inioj

dictando orden de aprehension.

Cita al apoderado legala través de la Fiscaliay presencia la
sentencia absolutoria

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.2.4 Interposicion del procedimiento penal

Responsable:
Departamento Contencioso
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Flujograma
3.2.4 Interposicion del procedimiento penal

Responsable:
Departamento Contencioso
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Flujograma
3.2.4 Interposicién del procedimiento penal

Responsable:
Departamento Contencioso
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Procedimiento
3.2.5 Tramitacion del juicio laboral

Area:
Departamento Contencioso

Objetivo:
Representar legalmente a la Secretaria de Educacion de Veracruz en los
procedimientos laborales ante los Tribunales competentes.

Frecuencia:
Periédica

Normas:

1 El Departamento Contenciosodebe dar contestacion de la demanda hasta
antes de la etapa de conciliacién, y debe ser presentada en estaudiencia
cuando se abra la etapa de demanda y excepciones, inmediatamente
después de que el actor(a) ratifica su demanda.

La contestacion de demandadebe contener:
1) Numero de expediente en que se promueve
2) Tribunal ante el que se promueve

3) Nombre del apodemdo que comparezca y domicilio para oir y recibir
notificaciones

4) Excepciones y defensas

5) Contestacion a todos y cada uno de los hechos de la demanda y, en s
caso, también de la ampliacion y/o aclaracion

6) Fundamentos de derecho
7) Puntos petitorios
8) Firma del apderado legal que comparezca a la audiencia

1 El Tribunal Estatal de Conciliacion una vez recibida la demanda pasa a |
etapa de pruebas en la que se ofrece el escrito ge contenga ofrecimiento
de pruebas.

1 Inmediatamente después de ofrecer las pruebas correpondientes se
objetaran las de la contraria,lo que se hace de viva voz, y el tribunal
acuerda sobre la admision de pruebas.
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Procedimiento
3.2.5 Tramitacién del juicio laboral

9 El Tribunal Estatal de Conciliacion acuerda las pruebas vy fija fecha para €
desahogo, como lo son las confesionales, testimoniads, ratificaciones y
cotejos, desahogadas todas las pruebas el tribunal cierra el periodo de
instruccion y da término de 3 dias para formular alegatos.

1 El abogado que conoce del asuntodebe elaborar alegatos e indica las
razones por las cuales se debe reslver a favor de esta Entidad.

1 El abogado que conoce del asuntopuede inconformarse de los acuerdos
que se consideren mal emitidos, respecto de los cuales, en caso de caus:
cualquier perjuicio en la resolucion definitiva, procede el Amparo Directo.
En contra de resoluciones incidentales procede el Amparo Indirecto.

1 Los incidentes que se pueden presentar son: Incidente de Nulidad de
Actuaciones; de Falta de personalidad; de Competencia; de Acumulacion
de Excusas, para situaciones que no SsSe encuentran expreamente
previstas de promoveran Incidentes Innominados.

1 En la etapa de ejecucidn, se puede promover Amparo Indirecto en contre
del acuerdo que aprueba la planilla de liquidacion, en caso de que la mism
sea diferente a la que presenta esta Entidad.

I Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.

Elaboracion:
Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y
Oficialia Mayor

Revision:
Direccién Juridica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacién :
Noviembre de 2018
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DIRECCION JURIDICA

Descripcion Narrativa
3.2.5 Tramitacién del juicio laboral

Responsable:
Departamento Contencioso

Actividad Descripcién

1 Recibe dd Tribunal Estatal de Conciliaciéon y ArbitrajeDemanda
y Acuerdo de ratificacion en original, revisa su contenidg,
registra y asigna nimero de control.

2 Turna Demanda y Acuerdo de ratificacion en original a la Oficina
de Juicios Laboralegpara su atencién.

3 Solicita Soportes documentales (6rdenes de presentacion,
listas de asistencias, etc.) alas unidades involucracas en la
demanda laboral.

4 Elabora Oficio de solicitud en original y copia dirigido a las
unidades de la Secretaria involucradas dentro de la demandg
laboral, solicitando remitir los soportes documentales necesarios
(6rdenes de presentacion, listas deasistencias, etc.) para estar
en posibilidades de dar contestacién a la demanda, y recaba er
éste firma del Director(a) Juridico

5 Turna Oficio de Solicitud en original a las unidades de la
Secretaria y archiva la copia como acuse de recibo de maners

cronolégica permanente dentro del expediente.

Pasa el tiempa

6 Recibe de las unidades de la Secretaria los Soporte
documentales requeridos en un tanto, y verifica que estén
completos.

¢ Estdn completos los soportes documentales?

En caso de no esar completos los soportes documentales
6A Solicita a las unidades dela Secretaria remitan los Documentales

faltantes paraintegrar debidamente el Expediente.

6A.1 Elabora Oficio de Solicitud en original y copia dirigido a las
unidades de la Secretafa involucradas dentro de la demanda
laboral, solicitando remitir los soportes documentales faltantes
necesarios (6rdenes de presentacion, listas de asistencias, etc.
para estar en posibilidades de dar contestacion a la demanda, y
recaba en éste firma delDirector(a) Juridico
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Descripci6 n Narrativa
3.2.5 Tramitacion del juicio laboral

Actividad Descripcién

6A.2 Turna Oficio de Solicitud en original a las unidades de la
Secretaria involucradas dentro de la demanda laborgy archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente
dentro del expediente.

Continlia en la actividad 6.

En caso de que estén completos los soportes documentales:
7 Elabora Contestacién de demanda en original y copia, dirigido

al Magistrado del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje que
conoce de la demanda, dado cabal cumplimiento a lo ordenado
respecto a la contestacion, recaba en éste firma dela autoridad

demandadade la Secretaria

8 Envia Contestacion de demanda en original al Tribunal Estatal
de Conciliacién y Arbitraje que conoce de la demanday archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanentg
en el Expediente.

9 Notifica verbalmente al Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arbitraje la fecha sefialada para celebrar la audiencia trifasica
para conciliar o contestar la Demanda, ofece pruebas para
defender a la Entidad de cualquier situacién o acuerdo dentro de
la misma que pudiera depararle perjuicio, y verifica que audiencia
se celebra.

¢, Qué audiencia se celebra?

En caso de tratarse de la audiencia conciliatoria:

9A Celebrael Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje audiencia
conciliatoria, si se llega a un arreglo o Convenio y tramita su
cumplimiento; si se conviene en parte, se celebrara convenio por
dicha parte y se continuard el juicio por lo no convenidg y no hay
arreglo se pasa a la siguiente etapa que es la de demanda Yy
excepciones.

Fin.
En caso de tratarse de audiencia de contestacién de la demanda:

10 Contesta la demanda, que es el momento procesal oportuno pare
promover los incidentes que seconsideren necesario;
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Descripcion Narrativa
3.2.5 Tramitacién del juicio laboral

Actividad Descripcion

y los cuales pueden ser Incidente de Nulidad de Actuaciones; de
Falta de Personalidad; de Competencia; de Acumulacién; y de
Excusas, para situaciones que no se encuentran expresamente
previstas se promoveran Incidentes Innominados.

11 Ofrece Pruebas en un tanto en la etapa correspondiente y
objetando las de la contraria y espera Acuerdo de pruebas o de
reserva.

12 Agenda fechas en el Acuerdo de pruebas para los desahogos d
pruebas y promueve regularizacion del procedmiento si es el
caso.

13 Formula Alegatos en un tanto y envia al Magistrado

correspondiente el Expediente para dictar laudo.

14 Conoce de la Resolucién definitiva o laudo en un tanto, y verifica
si es favorable a la entidad.

¢ Es favorable elLaudo?

En caso de ser favorable:

14A Notifica a las areas de la SecretariaAcuerdo de archivo en un
tanto del expediente de mérito, para tenerlo enteramente
concluido.
Fin.

15 En caso de no ser favorable:

Promueve Recurso o juicio de amparo directo enun tanto, segin
corresponda el caso.

Pasa el tiempo.

16 Atiende la Resolucibn de amparo en un tanto, y verifica el
sentido del nuevo laudo.

¢ Es favorable el nuevo laudo?
En caso de no ser favorable:

16A Solicita al Tribunal Estatal de Conciliaciény Arbitraje emita un
nuevo laudo original en la demanda laboral.
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Descripcion Narrativa
3.2.5 Tramitacion del juicio laboral

Actividad Descripcién
Fin.

En caso de ser favorable:
17 Inicia Incidente de liquidacion o reinstalacion, establecido en el
laudo, y cumple el laudo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION JURIDICA

Flujograma
3.2.5 Tramitacién del juicio laboral

Responsable:
Departamento Contencioso
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Flujograma
3.2.5 Tramitacion del juicio laboral

Responsable:
Departamento Contencioso
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Flujograma
3.2.5 Tramitacion del juicio laboral

Responsable:
Departamento Contencioso
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Procedimiento
3.2.6 Tramitacion del juicio agrario

Area:
Departamento Contencioso

Obijetivo:
Defender a la Secretaria de Educacion de Veracruz cuando se promuevan juicic
agrarios ante los Tribunales de esa materia.

Frecuencia:
Periédica

Normas:

1 La contestacion de la Demanda del juicioagrario, se formula ante el C.
Magistrado Unitario, que corresponda, misma que puede ser oral, o po
escrito, por regla general, toda vez que esta dependencia carece de e
supletoriedad de la queja y, por ende, de su contestacion, se redacta pol
escrito, misma que debe ser ratificada oralmente en la audiencia de derecho,
en términos de lo establecido por el articulo 185, de la Ley Agraria.

1 La contestacion de la Demanda contendré:
1) Numero deexpediente en que se promueve
2) Nombre del Tribunal Unitario ante quien se promueve
3) Excepciones y defensas
4) Contestacién a cada uno de los hechos de la demanda
5) Obijecion de pruebas
6) Ofrecimiento de pruebas
7) Puntos petitorios
8) Lugary fecha

9) Nombre y firma del apoderado legal

1 El Departamento Contencioso debe levar a cabo la audiencia de ley, en la
cual, se oye alternativamente a cada una de las partes en litigio,
proponiendo el C. Magistrado, un arreglo conciliatorio. Fracasado este, s
prosigue con la etapa postulatoria, donde se puede ampliar la demanda
generalmente de restitucion de la parcela ejidal, y, accesoriamente de las
instalaciones escolares. Si se llega a un arreglo conciliatorio en cualquiel
etapa del procedimiento, hasta antes de la sentencia ejecutoriada, siendo
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Procedimiento
3.2.6 Tramitacion del juicio agrario

validado por el C. Magistrado unitario, cobra pleno vi@r, y se ejecutard en
sus términos, ya sea voluntariamente o por orden del Tribunal Unitario.

1 Durante la tramitacion y al final del juicio, se puede impugnar los acuerdos
mediante el recurso de revision.

1 Debe presentarse ante el Tribunal que haya pronunckdo la resolucion
recurrida dentro del término de diez dias posteriores a la notificaciéon de la
resolucion, para su interposicion bastara un simple escrito en el que se
expresen los agravios. Esta se sustanciara ante el Tribunal Superior Agrario.

I Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcién Narrativa
3.2.6 Tramitacion del juicio agrar io

Responsable:
Departamento Contencioso

Actividad Descripcién
1 Recibe del Tribunal Unitario Agrario Notificacion de lademanda
original junto con el Acuerdo de radicacion en original.

2 Turna Notificacion de la demanda en original junto con el
Acuerdo de radicacibn en original a la Oficina de
Procedimientos Administrativos y Penales.

3 Solicita de manera verbal al Registro Agrario Nacional
Documentos comprobatorios que en copia certificada tienen
pleno valor probatorio.

4 Turna Constancias en original a la Oficina de Procedimientos
Administrativos y Penales, advierte verbalmente la personalidad
del promovente, la competencia, el término entre 5 y 10 dias de
acuerdo con el articulo 170 de b Ley Agraria, y contesta la
Demanda, anexando el material probatorio.

5 Elabora Escrito de suspensién de audiencia en original y copia
dirigido al Tribunal Unitario Agrario, a fin de que el abogado
determine si procede la interposicion del amparo indiecto o
directo con independencia de la revision, sefiala nueva fecha vy,
recaba en éste firma delDirector(a) Juridico.

6 EnviaEscrito de suspension de audiencia en original al Tribunal
Unitario Agrario, archivando la copia como acuse de recibo de
manera cronol6gica permente.

Pasa el tiempo.
7 Recibe del Tribunal Unitario AgrarioAplicacién supletoria de la
Ley Agraria el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles y, en s

caso, la ley Federal aplicable, Civil, Mercantil, Administrativa, etc.

FIN CEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.2.6 Tramitacion del juicio agrario

Responsable:
Departamento Contencioso
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Procedimiento
3.3.1 Regularizacién de inmuebles escolares donados por ejidos

Area:
Departamento Patrimonial

Objetivo:
Obtener los titulos de propiedad de los inmuebles escolares donados por ejidos &
fin de contar con certeza juridica.

Frecuencia:
Periédica

Normas:

1 El Titulo de propiedad se debe tramitar para aquellos inmuebles que se
encuentren en zona urbana ejidal y ésta haya sido regularizada por el
Pceggrpm L_agml _j ?ep_pgm L_agml _j
bc Bcpcaf mq Chgb_jcgunp &NPMACBC m
Agrariog | m Pcesj _pgx_bmgp &D?L?P',

1 Las escuelas a las que se les tramite el Titulo de propiedad son aquellas er
las que el Gobierno del Estado a través de la Secretaria de Educacién d
Veracruz imparte el servicio publico educativo.

1 El Expediente, que se ingresaa la Delegacion Estatal del Registro Agrario
Nacional a través de la Procuraduria Agraria, se integra con originales de:

1) Acta de verificacion del Servicio Publico Educativo firmada por el
visitador agrario y los representantes ejidales (comisariado ejidd y
consejo de vigilancia)

2) Constancia del servicio publico firmada por el titular de la Secretaria de
Educacién de Veracruz

3) Solicitud de emisién de titulo firmada por el Director Juridico de la
Secretaria de Educacién de Veracruz

4) Plano del predio elaborado por el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI) o Registro Agrario Nacional (RAN) que fuero
fundamento del PROCEDE o FANAR,

5) En caso de existir, Cédula de informacion basica elaborada por el INEGI
1 Elrecurso estard integrado por:
4) del acto que se duele.

5) Anexos que acompafan al recurso que puede varias dependiendo de
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DIRECCION JURIDICA

Procedimiento
3.3.1 Regularizacién de inmuebles escolares donados por ejidos

acto que se reclamay si es persona fisica o moral.

1 Los Oficios que se generandeben ser firmados por el Titular de la Direccion
Juridica y se envian en original y en el nUmerale copias segun sea el caso,
debiendo resguardar un tanto del mismo en fotocopia con sello de recibido
para que conste en archivo.

I Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.

59 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS




DIRECCION JURIDICA

Procedimiento
3.3.1 Regularizacion de inmuebles escolares donados por e jidos

Responsable:
Departamento Patrimonial

Actividad Descripcién

1 Solicita verbalmente al Registro Agrario Nacional y la
Procuraduria Agraria nombres de ejidos certificados por el
Programa de Certificacion de Derechos Ejidales (PROCEDE) y
el Fondo de Apoyo a Nucleos Agrarios no Regularizados (FANAR
a fin de regularizar los inmuebles escolares que se ubican en losg
ejidos certificados.

Pasa el tiempo.

2 Recibe del Registro Agrario Nacional y la Procuraduria Agraria
Listado con nombre de ejidos certificados por el Programa de
Certificacion de DerechosEjidales (PROCEDE) y por el Fondo d
Apoyo a Nucleos Agrarios no Regularizados (FANAR), para cre
acta de verificacion del Servicio Publico Educativo.

3 ElaboraOficio de envio en original y copia dirigido al Director de
la escuela beneficiada junto conActa de Verificacién del Servicio
Publico Educativo en original con el nUmero de manzana y sola
que ocupa el terreno escolar, a fin de cerciorarse que
efectivamente se ubica en el ejido, y recaba en el oficio firma de
los representantes del ejido.

4 Turna Oficio de envio original y copia junto con Acta de
verificacion del Servicio Publico Educativo original al Director de
la escuela beneficiada, archivando la copia del oficio como acuse
de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

5 Recibe del Director de la escuela beneficiada Acta de verificacion
del Servicio Pablico Educativo original e integra a un Expediente.

6 Elabora Constancia de servicio publico en original y copia
dirigida al Secretario de Educacion de Veracruz a fin dedicitar
su firma y recaba en la cosntancia firma delDirector(a) Juridico.

7 Turna Constancia de servicio publico en original al Secretario
de Educacion de Veracruz,y archiva la copia como acuse de
recibo de manera cronoldgica permanente.
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DIRECCION JURIDICA

Descripcion Narrativa
3. 3.1 Regularizacion de inmuebles escolares donados por ejidos

Activida d Descripcién

Pasa el tiempo

8 Recibe del Secretario de Educaciéon de Veracruz Constancia d
servicio publico firmada en original e integra al Expediente

9 Elabora Solicitud de emision de titulo  en original y copia
dirigido al Delegado del RegistroAgario Nacional a fin de solicitar
el titulo de propiedad del inmuebeles escolar, yr ecaba en ésta
firma del Director(a) Juridico.

10 EnviaSolicitud de emision de titulo  original al Registro Agrario
Nacional, y archiva la copia como acuse de recibo demanera
cronoldgica permanente.

Pasa tiempo.

11 Recibe del Registro Agrario NacionalTitulo de propiedad en
original y captura los datos en el Sistema del Registro
Inmobiliario (SRI), y archiva el titulo de manera alfabética

permanente.

12 Elabora Copia certificada del titulo de propiedad certificando
gue copia fiel de la original, y envia ésta al Director de la escuela.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.3.1 Regularizacion de inmuebles escolares donados por ejidos

Responsable:
Departamento Patrimonial

DIRECTOR DE LA

ESCUELA
BENEFICIADA
{ INICIO } RECIBE E

INTEGRA
A 4 VERBALMENTE AL
TR o
SOLICITA . o
PROCURADURIA VER|F|C/§C|ON 0
AGRARIA NOMBRES

DE EJIDOS
REGISTRO AGRARIO CERTIFICADOS
NACIONAL Y
PROCURADURIA

AGRARIA

DIRECTOR

RECIBE JURIDICO
ELABORAY
RECABA FIRMA

LISTADO CON
NOMBRES DE CONSTANCIA
EJIDOS DE SERVICIO

PUBLICO O-1
REPRESENTANTES

DEL EJIDO A 4
ELABORA Y
RECABA FIRMA

TURNAY
ARCHIVA

SECRETARIO DE

OFICIODEENVIO  O-1

CONSTANCIA EDUCACION
DE SERVICIO
ACTA DE PUBLICO O
VERIFICACION O ]
/—
A\ 4 C
TURNA SECRETARIO DE

EDUCACION DE
VERACRUZ

RECIBE E
DIRECTOR DE INTEGRA
LA ESCUELA
BENEFICIADA

OFICIODEENVIO O

CONSTANCIA
DE SERVICIO
PUBLICO O

ACTA DE VERIFICACION O

OFICIO DE ENVIO
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DIRECCION JURIDICA

Flujograma
3.3.1 Regularizacién de inmuebles escolares donados por ejidos

Responsable:
Departamento Patrimonial

DIRECTOR
JURIDICO
ELABORAY
> RECABA FIRMA

SOLICITUD DE EMISION DE|
TITULO 0-1

ENVIA
REGISTRO
AGRARIO
SOLICITUD DE NACIONAL
EMISION DE TiTULO

0

REGISTRO AGRARIO
NACIONAL

RECIBE Y

CAPTURA DATOS DEL TITULO DE

PROPIEDAD

TITULO DE
PROPIEDAD O

TITULO DE
PROPIEDAD O

ELABORA'Y
ENVIA

DIRECTOR DE LA
ESCUELA

COPIA CERTIFICADA
DEL TITULO DE
PROPIEDAD
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