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I.- INTRODUCCIÓN 

 

Para tener un mejor conocimiento de las funciones y 

actividades que se realizan en el Departamento Jurídico 

Municipal, se elabora el presente manual de procedimientos 

como una herramienta que ayude hacer más eficientes y ofrecer 

la  mejor calidad en los servicios y gestiones legales y 

administrativas, brindando información clara y precisa acerca de 

los procedimientos que se llevan acabo. 

 

En el presente manual se especifica su objetivo así como la 

descripción de los diferentes procedimientos que en el 

departamento jurídico se desarrollan; las normas de operación 

que se deben observar. 
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II.- OBJETIVO DEL MANUAL 
 

 

El objetivo general del manual  de procedimientos del 

departamento jurídico Municipal, es proporcionar transparencia 

en el actuar administrativo, orden y procedimientos 

sistematizados en el seguimiento de las actividades propia de 

esa instancia; así 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, asesoría jurídica general en  cualquier asunto legal en 

que estos sean parte, sea de carácter público o privado. 
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MISION 

  

Garantizar el eficaz funcionamiento del sistema jurídico de la 

administración Pública Municipal, a través de servicios oportunos 

y confiables de asesoría, capacitación y defensa legales, se 

pretende que el departamento jurídico sea un área donde 

defienda realmente los intereses del H. ayuntamiento. 

 

VISION 

 

 Ser un departamento confiable, atreves del sistema jurídico 

que permita un marco de estabilidad en el actuar de la 

presidencia municipal de Apan, Hidalgo. 

 

VALORES 

 

Espíritu de servicio: vocación 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 procuración y defensa de los 

intereses del Municipio. 

 

Transparencia: hacer visible las acciones, haciendo uso 

adecuado de información y documentos, en procedimientos 

claros, abiertos y accesibles. 
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MARCO JURIDICO 

 

ORDENAMIENTOS FEDERALES: 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

Código Nacional de Procedimientos Penales 

Ley Federal del Trabajo 

 

ORDENAMIENTOS ESTATALES: 

Constitución Política del Estado de Hidalgo 

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de 

Hidalgo 

Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos para el 

Estado de Hidalgo 

Ley Orgánica Municipal del Estado de  Hidalgo 

Ley de los trabajadores  al servicio de los gobiernos estatales y 

Municipales, así como de los organismos descentralizados, del 

estado de hidalgo. 

Ley de transparencia y acceso  a la Información publica para el 

estado 

Código civil para el estado de hidalgo 

Código Penal para el Estado de Hidalgo 

 

NORMATIVIDAD MUNICIPAL: 

Bando de Policía y buen Gobierno 

Reglamentos 
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P R O C E S O  Y P R O C E D I M I E N T O S 

 

Proceso: 

 

Atención Jurídica a Usuarios: Proporcionar de manera puntual 

y eficaz el asesoramiento legal a los diversos órganos y áreas de 

la administración municipal así como ciudadanos en lo general, 

bajo el principio de inmediatez, instrumentar las acciones técnico-

jurídicas encausadas a la procuración y defensa delos intereses 

de cada uno para satisfacer las conductas desplegadas por una 

acción jurídica. 

 

Procedimientos: 

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

2.  Resolución del procedimiento jurídico contencioso por 
motivo de demanda en contra del Municipio o de quien o 
quienes legal mente lo represente. 

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

-Mejorar la realización de las actividades para sancionar irregularidades o 

incumplimientos cometidos por particulares o proveedores, mediante la formulación 

y estandarización del procedimiento de trabajo y el procedimiento de las políticas 

necesarias. 

-Asesorar jurídicamente a las dependencias, órganos y áreas municipales que lo 

requieran, para realizar con cabalidad el cumplimiento de sus respectivas 

actividades, haciéndoles saber la interpretación de las normativas aplicables en el 

ejercicio de sus atribuciones y facultades señaladas en los ordenamientos legales 

correspondientes. 

 

1.2 Alcance. 
 

Culminar con éxito  los objetivos trazados por la Presidenta Municipal, H. 

Ayuntamiento, Servidores Públicos que integran la administración, 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. 

I.- Iniciar, continuar, integrar, organizar y resguardar  los expedientes de los 
diferentes asuntos legales inherentes al interés del municipio de Apan, Hidalgo. 
II.- Participar  en el análisis y ejecución de proyectos de formulación o 
adecuación de leyes y reglamentos Municipales. 
III.- Formular, observar, analizar los contratos, convenios celebrados y por 
celebrar, sobre cualquier materia, evitando así conflictos derivados de su 
inadecuada elaboración, pero prosiguiendo en caso contrario. 
IV.- Atender de manera Oportuna a la ciudadanía que requiera asesoría jurídica 
de manera gratuita, colaborando con esta en la redacción de la elaboración del 
escrito inicial de demanda, denuncia o reconvención, sobre cualquier índole 
legal. Además de proveerle la información necesaria para su asunto particular y 
proporcionarle ayuda en los trámites iníciales. 
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V.-  Realizar los procedimientos necesarios, para cumplir con lo estipulado, en los 

casos específicos acordados por el H. Ayuntamiento en sus respectivas sesiones, 

además de proseguir con los procesos pendientes diversos. 

VI.- Ejercer las demás atribuciones y facultades que señalen las leyes, reglamentos 

e instrumentos legales y administrativos vigentes; así como aquellas encomendadas 

por  Secretaria General. 

 

1.5 Definiciones.  

Irregularidad: Malversación, desfalco, cohecho u otra inmoralidad en la gestión o 

administración pública, o en la privada. 

Incumplimiento: circunstancia de incumplir una obligación, una promesa o una 

orden. 

Acuerdo: Resolución adoptada por un tribunal u órgano administrativo. / Punto de 

coincidencia en relación con un conflicto de intereses de carácter privado. / 

Expresión de la voluntad respecto a la conclusión de un determinado acto jurídico. 

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

costumbre, etc. 

Garantía: Aseguramiento de una obligación mediante la afectación 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 órgano 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 discusión y emisión de 

la resolución. 

Resolución: modo de dejar sin efecto una relación jurídica contractual, bien en 

virtud del mutuo disenso de las partes (resolución voluntaria, bien a causa, del no 

cumplimiento de una de ellas, por imposibilidad del cumplimiento de la prestación o 

por la excesiva onerosidad de esta (resolución legal). 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Procedimiento MA-CTM-01 

ATENCIÓN JURÍDICA Fecha: 28/03/2018 

Página: 2 de 6 

Secretaria General Municipal Area Responsable: JURIDICO 



9  

 

Políticas y Lineamientos 

 

Sin actitud  interconvencionista, apoyar a todas las dependencias, Áreas 

Administrativas que integran la Administración 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 Áreas que integran la Administración 

Publica Municipal, los diversos proyectos que habrán de integrar su marco legal, apegado a 

al realidad  administrativa actual. 
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Descripción de Actividades 

 
Paso 

 
Responsable 

 
Actividad 

Documento 
de Trabajo 
(Clave) 

 
ENTREVISTA DE 
PRIMER NIVEL 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jurídico Recibe de la 
autoridad 
jurisdiccional que 
corresponda, la 
demanda y anexos 
en contra del 
organismo; registra 
y turna para su 
atención. 
-Analiza contenido, 
prepara solicitud de 
información para la 
unidad 
administrativa, 
turna para firma. 
-Recibe solicitud de 
información, revisa, 
firma y devuelve. 
-Analiza 
información, 
prepara juicio y 
comparece ante la 
autoridad 
jurisdiccional 
correspondiente. 
-Desahoga 
procedimiento, 
dicta resolución en 
su caso definitiva y 
notifica. 
-Recibe notificación 
de la resolución, 
revisa, analiza y 
determina. 
¿Se impugna 
resolución? 

-Oficios recibidos. 
-Escrito de demanda. 
-Escrito inicial de 
demanda. 
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Diagrama de Flujo 
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INICIO

FIN

USUARIOS

ENTREVISTA

EL ÁREA NO ES 

COMPETENE PARA 

RESOLVER EL PROBLEMA

APERTURA DE EXPEDIENTE

ANÁLISIS JURÍDICO DE ASUNTO

PLAN DE TRABAJO

EJECUCIÓN

CANALIZAR AL ÁREA 

CORRESPONDIENTE

BADA
EXPEDIENTE

SE RESOLVIÓ EL 

CASO

NO

SI

SI

NO
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Formatos e Instructivos 

1.- Contratos Laborales. 

2.- Programa de Regularización de Tenencia de la Tierra. 

a) Constancia de Posesión. 

b) Constancia de No afectación a áreas verdes, calles y vías 

publicas, así como de no afectación a zonas de reservas 

territoriales. 

c) Constancia del Comisariado Ejidal. 

d) Solicitud de urbano poseedor. 

e) Hoja de datos Generales. 
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ANEXOS 
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