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l.- INTRODUCCION

Para tener un mejor conocimiento de las funciones vy
actividades que se realizan en el Departamento Juridico
Municipal, se elabora el presente manual de procedimientos
como una herramienta que ayude hacer mas eficientes y ofrecer
la  mejor calidad en los servicios y gestiones legales y
administrativas, brindando informacion clara y precisa acerca de
los procedimientos que se llevan acabo.

En el presente manual se especifica su objetivo asi como la
descripcion de los diferentes procedimientos que en el
departamento juridico se desarrollan; las normas de operacion
gue se deben observar.




II.- OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo general del manual de procedimientos del
departamento juridico Municipal, es proporcionar transparencia
en el actuar administrativo, orden y procedimientos
sistematizados en el seguimiento de las actividades propia de
esa instancia; asi como vigilar el exacto cumplimiento de las
normas, evaluar las iniciativas de ley, reglamentos y decretos
con la finalidad de sustentar los actos del municipio de Apan,
Estado de Hidalgo. Y brindar a la sociedad en general sin costo
alguno, asesoria juridica general en cualquier asunto legal en
gue estos sean parte, sea de caracter publico o privado.




MISION

Garantizar el eficaz funcionamiento del sistema juridico de la
administracion Puablica Municipal, a través de servicios oportunos
y confiables de asesoria, capacitacion y defensa legales, se
pretende que el departamento juridico sea un area donde
defienda realmente los intereses del H. ayuntamiento.

VISION

Ser un departamento confiable, atreves del sistema juridico
gue permita un marco de estabilidad en el actuar de Ila
presidencia municipal de Apan, Hidalgo.

VALORES

Espiritu de servicio: vocacion al proporcionar de manera
puntual y eficaz el asesoramiento legal bajo el principio de
inmediatez.

Honestidad: actuar de manera recta y coherente conforme al
marco normativo, encausado a la procuracion y defensa de los
intereses del Municipio.

Transparencia: hacer visible las acciones, haciendo uso
adecuado de informacion y documentos, en procedimientos
claros, abiertos y accesibles.
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MARCO JURIDICO

ORDENAMIENTOS FEDERALES:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales

Ley Federal del Trabajo

ORDENAMIENTOS ESTATALES:

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de
Hidalgo

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el
Estado de Hidalgo

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

Ley de los trabajadores al servicio de los gobiernos estatales y
Municipales, asi como de los organismos descentralizados, del
estado de hidalgo.

Ley de transparencia y acceso a la Informacion publica para el
estado

Cadigo civil para el estado de hidalgo
Caodigo Penal para el Estado de Hidalgo

NORMATIVIDAD MUNICIPAL.:
Bando de Policia y buen Gobierno
Reglamentos

EApant



PROCESO YPROCEDIMIENTOS

Proceso:

Atencion Juridica a Usuarios: Proporcionar de manera puntual
y eficaz el asesoramiento legal a los diversos 6rganos y areas de
la administracion municipal asi como ciudadanos en lo general,
bajo el principio de inmediatez, instrumentar las acciones técnico-
juridicas encausadas a la procuracion y defensa delos intereses
de cada uno para satisfacer las conductas desplegadas por una
accion juridica.

Procedimientos:

1. Resolucion del procedimiento admisntrativo por motivo de
irregularidad o incumplimiento cometido por un particular o
por un proveedor.

2. Resolucion del procedimiento juridico contencioso por
motivo de demanda en contra del Municipio o de quien o
guienes legal mente lo represente.

3. Dictamen de acta Administrativa al personal, para una
posible baja de la plantilla del personal adscrita a la
administracion publica.
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1.1 Propdsito de los procedimientos.

-Mejorar la realizacion de las actividades para sancionar irregularidades o
incumplimientos cometidos por particulares o proveedores, mediante la formulacion
y estandarizacién del procedimiento de trabajo y el procedimiento de las politicas
necesarias.

-Asesorar juridicamente a las dependencias, érganos y areas municipales que lo
requieran, para realizar con cabalidad el cumplimiento de sus respectivas
actividades, haciéndoles saber la interpretacion de las normativas aplicables en el
ejercicio de sus atribuciones y facultades sefialadas en los ordenamientos legales
correspondientes.

1.2 Alcance.

Culminar con éxito los objetivos trazados por la Presidenta Municipal, H.
Ayuntamiento, Servidores Publicos que integran la administraciébn, mismas que
encuentran un sustento en el Plan de Desarrollo Municipal 2016-2020.

1.3 Referencia.
Plan de Desarrollo Municipal 2016-2020

1.4 Responsabilidades.
l.- Iniciar, continuar, integrar, organizar y resguardar los expedientes de los
diferentes asuntos legales inherentes al interés del municipio de Apan, Hidalgo.
Il.- Participar en el analisis y ejecucion de proyectos de formulacion o
adecuacion de leyes y reglamentos Municipales.
lll.- Formular, observar, analizar los contratos, convenios celebrados y por
celebrar, sobre cualquier materia, evitando asi conflictos derivados de su
inadecuada elaboracion, pero prosiguiendo en caso contrario.
IV.- Atender de manera Oportuna a la ciudadania que requiera asesoria juridica
de manera gratuita, colaborando con esta en la redaccion de la elaboracion del
escrito inicial de demanda, denuncia o reconvencion, sobre cualquier indole
legal. Ademas de proveerle la informacion necesaria para su asunto particular y
proporcionarle ayuda en los tramites iniciales.

Cpcut
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V.- Realizar los procedimientos necesarios, para cumplir con lo estipulado, en los
casos especificos acordados por el H. Ayuntamiento en sus respectivas sesiones,
ademas de proseguir con los procesos pendientes diversos.

VI.- Ejercer las demas atribuciones y facultades que sefialen las leyes, reglamentos
e instrumentos legales y administrativos vigentes; asi como aquellas encomendadas
por Secretaria General.

1.5 Definiciones.

Irregularidad: Malversacion, desfalco, cohecho u otra inmoralidad en la gestion o
administracion publica, o en la privada.

Incumplimiento: circunstancia de incumplir una obligacién, una promesa o una
orden.

Acuerdo: Resolucion adoptada por un tribunal u érgano administrativo. / Punto de
coincidencia en relacién con un conflicto de intereses de caracter privado. /
Expresion de la voluntad respecto a la conclusion de un determinado acto juridico.

Radicar: Arraigar. / Fijar el domicilio en lugar determinado. / Constituir de un uso,
costumbre, etc.

Garantia: Aseguramiento de una obligacién mediante la afectacién de cosa
determinada o del compromiso de pago por un tercero para el caso de
incumplimiento de la misma por el deudor originario.

Audiencia: En sentido procesal, complejo de actos de varios sujetos, realizados con
arreglo a formalidades preestablecidas, en un tiempo determinado, en la
dependencia de un juzgado o tribunal destinada al efecto, para evacuar tramites
precisos para que el organo jurisdiccional resuelva sobre las pretensiones
formuladas por las partes, o por el Ministerio Publico, en su caso. Pueden ser las
audiencias de pruebas, alegatos, ambas cosas a la vez. Y de discusion y emision de
la resolucion.

Resolucion: modo de dejar sin efecto una relacién juridica contractual, bien en
virtud del mutuo disenso de las partes (resolucion voluntaria, bien a causa, del no
cumplimiento de una de ellas, por imposibilidad del cumplimiento de la prestacion o
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Politicas y Lineamientos

Sin actitud interconvencionista,

al realidad administrativa actual.

apoyar

a todas las dependencias, Areas
Administrativas que integran la Administracion Publica Municipal. Ser el vértice para que con
profesionalismo, capacidad, ética, transparencia y compromiso de equipo, este H.
Ayuntamiento cumpla con todos los objetivos y metas propuestos.

Elaborar y proponer al presidente Municipal, y Areas que integran la Administracion
Publica Municipal, los diversos proyectos que habran de integrar su marco legal, apegado a

Toan
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Descripcion de Actividades
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
Juridico Recibe de la | -Oficios recibidos.

ENTREVISTA DE autoridad -Escrito de demanda.
PRIMER NIVEL jurisdiccional  que ;Eﬁg;%g'mal de

corresponda, la

demanda y anexos

en contra  del

organismo; registra

y turna para su

atencion.

-Analiza contenido,

prepara solicitud de

informacion para la

unidad

administrativa,

turna para firma.

-Recibe solicitud de

informacion, revisa,

firma y devuelve.

-Analiza

informacion,

prepara juicio 'y

comparece ante la

autoridad

jurisdiccional

correspondiente.

-Desahoga

procedimiento,

dicta resolucidon en

su caso definitiva y

notifica.

-Recibe notificaciéon

de la resolucion,

revisa, analiza vy

determina.

éSe impugna

resoluciéon?

- L= pan
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Diagrama de Flujo

CANALIZAR AL AREA
CORRESPONDIENTE

A 4

=
y -

ANALISIS JURIDICO DE ASUNTO & e

PLAN DE TRABAJO

EJECUCION

INICIO

ENTREVISTA

EL AREANO ES
COMPETENE PARA

FIN
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Formatos e Instructivos

1.- Contratos Laborales.

2.- Programa de Regularizacion de Tenencia de la Tierra.
a) Constancia de Posesion.

b) Constancia de No afectacion a areas verdes, calles y vias
publicas, asi como de no afectacion a zonas de reservas

territoriales.
c) Constancia del Comisariado Ejidal.
d) Solicitud de urbano poseedor.

e) Hoja de datos Generales.
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ALUMNTI: CONSTANCIA DEL COMIZSAAIADC EJIDAL
A OUIEN COESP TR D

LO% O SUSCERSIRSDS O ¥
PAESIGENTE, SECRETAMSD ¥ TESOMEMD OCFL CRCGAWD DE
AEPRESEMTACSM INTEMMS DEL COMISASIADG OF SERES CORMUMALES DEL SOBLADO DE

, MUMICIIO D ,
HIDALGD HATERMOS CONSTAR T:

CERTIFICAMOS
OuE EL LAk F ERCUENTRA EM POSESION, DF UM PREDD
AUSTICD DENORENADD LesCADD DEL
MAUMICIFTD DE HOOD, L CLASL MO FERTEMECE A TOMAS ENOALES NI

BEENES COHLBALES, TENIEN ID WAL SGLNERNTES METJICAS ¥ COLINOAMCIAS:

AL NORTE MIDE: MITS Y COLIKDA DO

AL TUE:- MICE KATS ¥ COLINDS, CORN

AL ORIENTE RIDE: FATS ¥ COLINDA CORH

AL PORBENTE MIDE BATS 7 DDA DO

PARA LOS USOS Y FINES LEQALES OUE AL INTERESADO COMWEMDS R, BE ENTIENDE L& FAESENTE

COMSTARDLS & LOS DHAL DEL MES DL BRO
ATENTAMENTE
COMISARIADD ENDAL
PAESIDENTE SECRETARIO TESORERD
C C c
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AFAN B30, & i DE 3017

SSUNTD: S0OLICITUD DE UREARD POSEEDDDN

1N, FEDERSO0 DORINGUET HERSANIDET
D DiF CATASTRD MUNICIFAL
FRLACID DEL AV TARIENTD 5™

A&PAM, HOOL
PRESENTE

FOR MEND DOEL PRELENTE ESORTO ARESFTTUODLAMENTE LE SOLCITD, TEMDGE & BIEN
AECESTAANMAE EM EL PADRDN DEf USBAND POSEEGOS COW EL PAEDID DEROREMADD
, UECADD EN

OO UN&  SUPERFICIE TOTAL ©DE

COM LAS IROUIENTES MEDIDAS ¥ COLINDAMNCIAS:

AL NORTE NDE: MTS ¥ DOLSNOUA DO
AL SR SYIDE: BATS ¥ DOLINDE COMN
AL DFEENTE MIDE: : FATS T COLIRDA DR
AL FDNIENTE BYIDE: RATS W COLINDA& DON

HH OTRD PAETIOULAR PON EL MOMENTO ODUEDD DE USTED

ATERNTAMENTE

BAIETERS
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COMTRATD MDMVIDUAL DE TRABAID FOR TIEMPD FLIO O DETERMMADD QUE CELEERAN

FOR UM& PARTE EL C. QUIEN EM LD SARCESIWD 3E LE
DEHOMBIARA “EL TRABAJADOR™ ¥ FOR LA OTRA PARTE L& PRESIDERCIA MUNICIFAL DE
M,mmﬂmummﬂ;mlnﬂmmm
AMAYA ORTEGA, A QUIEM EM LD SUCESID 3E LE DEMOMBARA L& PRESIDEMCIA™. AL
TEMOR DE LAS DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACHIMES

.- “L& PRESIDEMCIA™, declara tener su domicilic en Plam Principal, 5in Mamers, Col.
Cemiro, Apan, Hidalgo.

Il.- For su parte “BL TRABAJADDR™ declara: Liamarse como ha quedado escrito, ser de
nacionatidad Mexicana, sefislando como domicilio para efectos de este contrato el
ubicado e el domicilie descrito em la credencial de elector, ouya opis s= anexa sl
presente instrumento, § menifiesta estar entevado de que “LA4 PRESIDEHCIA™, necesita
e mn sevvichos por Hempo fijo 0 determinado.

CLAUSULAS

PRIMERA. - “LA PRESIDEMCIA™ contrsta 8 "Bl TRABALADOR™ por tiempo fijo o
determinade por el pericdo comprendido
para prestar sus servicios i labores con el puesto de _ toda
vezr gque las partes cormideran que el tevming de durscion de este contraio puede
ll=varse & calso y concluirse en forma botsd.

SEGUNDA - Bl presente contrato obligs & las partes & |o expresamente pactado conformme
a laz disposiciones contenidas en o artiogio 31 ge ba Ley Federal del Trabajo de
aplicacion supletoria, y la duracion del mismo serd la que s sefials en ks CLAUSULA
PRIMERA por ko gue al concluir su terming las partes conkratantes o daran por terminsds
con apoyo en e articulo sntes menclonsdo & ipusimente en ko articulos X3, 37 Fracoidn
I, 33 Fraccion I, y demds relatiens y aplicables de la Ley Fedeval del Trabajo de

aplicacion supletoria, sin resporssbflided de rirgUna naturslem para ~La PRESIDERCLA™.

TERCERA.-“EL TRABAMADOR™ ®= obliga participar en todos los Planes de Capacitacion
oue “LA PRESIDERCIA™ imparia pama = mejor desarrollo de sus aptitudes y conoscimiento,
planes que podran implantarse denbro de los programes de produccion y durante b
labores de “EL TRABAIADOR". De igual modo debeva observar las medidas prevent s
de riesgos die brabajo.

CUARTA -"EL TRABASADOR™ prestard sus servicios en ol domicliio de LA PRESIDEMCIA"
o en e lgar que ésta le indique, de aousdo &l objeto social ¥ necexidades de “LA
PRESIDEMCIA".

BAIETERS
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QMANTA.- El horario de “EL TRABAJADDR™ sera de las A horaz de lunes a
viernes yode ____ A ___ horas los dias sabados, de cada semana. “EL TRABAJADOR"
comviere com “LA PRESIDEMCIA™ que on cualquiier moments su horara de trabajo pusde
ser madificadc de souerdo & Iss necesidsdes 9= la misma, por o que 8 LA
FRESIDEMCI4" podra establecer dicho horario con cuslguiera de be modstidades que
sefiala ef articulo 39 de La Ley Federal ded Trabajo de aplicacion supletoria, ya sea para
una labor emanaria de lunes & viesres o establecer un homario de
mixta o nocturms de soueToo & b Chounstancias o mecesidades de “LA4 PRESIDENCLA".

SEXTA.- “EL TRABAJMADOR" disfrutara de wn  salario mersusl  bruio  de
MHLL, mismo que = weva pagado en dos exhibiciones, =
gia 13 y Gltimo de cadia mes &l terming de sus kabores.

SEPTIMA.-For cada SE65 dias de trabajo, “EL TRABAJADOR™ disirutars de wn dia de
desCENSD COn go0e O salario inkegro, pero “EL TRABAJADDA™ acepia que “LA
FRESIDEMCIA" tenga la Tacultsd para vaslar el descanso semanal conformes & &S
necesidades de b misma.

OLCTAYA.-“EL TRABAJADOR™ no podra taborar tempo extracniinario sin sutortzacion que
prevismente e otoegue por escritc “LA  PRESIDERCIA®, por conducko de s
representantes. Las part=s manifiestan que salbvw ==ta forma queda prohibido en el
centro e trabs)o laborsr horas ewtras. Lo anbevior Ccon apoyo &n la tesis de
Jursprudencia 10,94 de Lla Cusrta 5ala de La Suprema Corte de Justicia de La Hacion.

MONEMA.- 51 “EL TRABAIADOR™ se presents com retardo a sus |sbores sera potestativo
para “Li& PRESIDEWCIA™ admitirlo, y 1 |o hace cubrira Gmicamente = tiempo efectivo de
trabajo dessroliado.

DECIMA.- Lo mo previsto por este conbrato se regird por las disposiciones de la Ley
Federal del Trabajo de splicacion suphstoria.

DECIMA PRIMERA. -Lm partes contratantes manifiestan exgresamente que |a

temporalidad del presente contrato se debe a que La natuwraleza ded trabajo asi o exige
¥ 52 hace corsistir &m:

DECIMA SEGUMDW. - Les partes conkratantes manifiestan en termings del articulo 39 de
la Leyy Federal dei Trabajo de aplicacion supletoria, que 3 vencida el terming fijado en
la clausuls PRIMERA subsiste ia materia ded trabajo, La redacion de trabajo se prolongars
nica y exchstaments por el tiempo que produce dicha  Circunstancis  y

consecuentemenie terminada esta, terinara tambien e contrato y/o relacion taboral
existente entre las partes.

Leido gue fue = presente contrato por guienes =n £l inkervdenen o ratifican en todss we
partes, & impuestos de wu contenido |o suscriben en Apan, Hidslgo s _ de dizl 5

“LA PRESIDEMCIA™ “EL TREABARSDOR™
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A OUIEN CO@mES P TR D

LIS SUSCRIBE C. DELEGADD RIUMICIFAL DE LA
CORSUMNITAD OE DEL MUKIKKIMGO ,
HEOoL, CUIER ATRAVES DE 54 AUTORIDAD:

HALE CONSTAR
auE EL (L] ic ES WECIND (4] DE ESTA LOCALIDAD ¥
TIEME ER POSESION UK LOTE DEMORMIMADD LIBICADED ER
, MUKBOPMD DE , HIDA LD
DESDE HACE BAS DE__ ANDS DF MAMNERA PACIFICS, PUBLICA ¥ COMTIRUA FL CLIAL DETUND
PON MEDD DE O PARTE DEL {4]

CON LAS HOLNERNTES M EHDAS ¥ COLMNDAMNCIAS:

Al NORTE MIDE: MTS Y COLINDA CORN
Al T IO BATS ¥ iDOUENOA DN
Al ORIEMTE MIDE: RS W COLINDA OON
Al PORBENTE MIDE BITSY COLIND& CON

PARA LOS USDS ¥ FINES LEQALEDS OUE AL INTERELADD COMWEMNCSR, SE ENTRENDE L& FAESENTE

COMSTARDLA & LOS IDHAS DEL BAES DL ARID
ATERTARENTE
c
DELEAADD KL KECEFAL
18
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CEPENDEMNCIA: FAENDENCLA MUSECIPAL
SECCION: SECRETARIA DE OBMAS FLIBLICAS

ASUNTO: CONSTANCIA DE 80 AFECTACION DE
AREAT VERDES ¥ DE MO AFECTADIDN &
AESENVAS TERRITORIALES

AOUeEN CORMRESFONDA

POR MDD OEL FRESERNTE ESCRITD NPOSSA0D A UESTED, OLE AL HACER ESTUNDO OUE KOS

OCLUPA, SE EROOMTRO OUE EL PREDID DENORSMADD UECADD EN
LOCAUDAD OF , FEATENEOENTE AL MUNICIFRD DF H30., A
MOMBAE OEL [LA&] T o 5B ENCLAEENTES ERFADRORADD ER LS

TESORERIA MUKKIPAL BAMS EL MUMERD OE CLENTA FAEDIAL , MO APFECTA
ANEAS VERDES, TERSEMNDS DE LSO CORSUN O VIS FLUBLICA ¥ MO ESTA UBICADD EN RO, LASURS,
WASD D AQUA O AFUUENTE PLUAWLSL W B0 AFECTA RESOURSA AESENNA TERMITORALTCLIVAS
MEDIDAS ¥ COUMDWMRICIAS SO0 LAS S LmENTES:

Al NDORTE BIDE: MT: Y COLIND& CORN
Al TR MIDE MTS ¥ COLINDA CON
Al ORIENTE RIDE: MTS ¥ COLINDA COR
Al PORBENTE BIDE BATS ¥ DOUENOA D0
SUPERFCIE TOTAL DEL PREDRD: D BETROS CLAS DRAIDDS

FARS LOS USOS ¥ FINES LEGALES OUE AL INTERESADD COMYEMNGAR, SE ENTIERDE L& FAESERTE
COMSTARDLY & LO% DiAS DEL MES CEL ARD

ATENTAMENTE
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