MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

D ACTO PA N ‘ PROCEDIMIENTO:
GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA

| 2016 - 2020

PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE
LA DIRECCION JURIDICA

////
/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

nol | ACTOPAN PROCEDIMIENTO:

GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA
( 2016 - 2020

INDICE
INTRODUGCCION .....oovtiieaiiecee s seees s sses s ses s s sesssesesseses s ees s ese e sssesesssesessssssssesesssesesssnen 3
I. MANUAL DE ORGANIZACION ... ves s eseseeeseaeesesseessesseesssessesssss e es s sesseon 3
LI MARCO JURIDICO ..ot sesee s esesse s sssess e seseesssssseses s sses s es s sess oo 3
T e e e I 6
LT VISION oot e e e s ses e ee s ee e eeesesees e eesseees e e s 6
LIV VALORES......co ittt sss s s ssssssssssssssssssssssssssosssssasssessssesssesasessssssssssssssssssessssseseses 6
LVI ESTRUCTURA ORGANICA ..ot s s seeae s eeess e sesessesssasesesss s s 7
VLI ORGANIGRAMA DEL AREA ... eeeseeeeseses e sseeeeseess s esess s es s ss s e 7
LVIFFUNCIONES ..ottt se s e seese s e s sssesasssssss s sess s s 8
LVIf] PERFILES DE PUBSTOB wnmssssusissmisnisoisnirnsesmenssrasssssesmnsimnorsassasommsmveniitpensss bryssssmoisaismsisss 10
[l MANLIAL DE PROCEDINMIEN TIOIS - siuwiinmessioios o sisssiessisssssssissisiss ssxisnsomnosmsomeasasensssreens 13
1.1 DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS ......ooiiiiiieeeeeieeeieeeeeseeseeeseeessessesseeseeeseseesesesesesesseesseesssseens 13
[, BIRECTORID sreusissmiaiusms mbis: i sosmmsmmanssssessmssae soadsementiesebinsontiedise s s et o ety st SRS 17
IV LTI s tsiostesssssson ssusosnsssssovss st 50 BSOS TE A3 B STAG S E3 st emmabmmmmecesns 17

!



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

0 ‘ ACTOPAN PROCEDIMIENTO:

GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA
2016 - 2020

INTRODUCCION

La Direccién Juridica es un area fundamental en la Administracién Publica Municipal
de Actopan, Hidalgo, ya que entre sus principales funciones se encuentra orientar a
las demas Unidades Administrativas en el ejercicio de sus funciones con el fin de
dotar de legalidad cada acto que esta administracion realice, evitando incurrir en
faltas de indole administrativo, laboral, mercantil y derechos humanos
principalmente.

Ademas, esta Direccién es la encargada de realizar los analisis y estudios
correspondientes a las problematicas que se susciten dentro del Municipio,
sugiriendo y coadyuvando con el Sindico Juridico en los procedimientos en que el
Ayuntamiento sea parte.

En este sentido se busca, a través de la Direccidn Juridica que todas las Unidades
Administrativas que integran a la Administracion Publica Municipal de Actopan,
Hidalgo, actuen bajo los principios de legalidad y certeza, apagados a un marco
normativo general, asi como a uno especifico a cada area, buscando que cada acto
administrativo que sea emitido, goce de plena validez y garantice los derechos
fundamentales a las personas.

I. MANUAL DE ORGANIZACION

I.I MARCO JURIDICO

LEYES Y REGLAMENTOS FEDERALES Y DE APLICACION GENERAL

A\ 4

Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos

Cadigo Civil Federal

Caédigo de Comercio

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles
Caodigo Nacional de Procedimientos Penales
Ley Agraria
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Amparo

Ley de Concursos Mercantiles

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Archivos

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Sociedades Mercantiles

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Fianzas, para el cobro
de Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacion, del Distrito Federal, de
los Estados y de los Municipios, distintas de las que Garantizan
Obligaciones Fiscales Federales a cargo de Terceros.

LEYES Y REGLAMENTOS ESTATALES

VVVYVYVYVYVYYVY

Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo

Cadigo Civil para el Estado de Hidalgo

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo

Cédigo de Procedimientos Familiares para el Estado de Hidalgo

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Hidalgo

Cddigo Penal para el Estado de Hidalgo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo
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> Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de
Hidalgo.

> Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y
Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados del Estado
de Hidalgo.

> Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Hidalgo.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado
de Hidalgo.

> Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo

> Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

> Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

> Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el estado de Hidalgo

> Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo.

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico del Estado de Hidalgo.

INSTRUMENTOS NORMATIVOS DE CARACTER MUNICIPAL

>

>

>

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Actopan,
Hidalgo

Cédigo de Etica y de Conducta de las y los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Municipal de Actopan, Hidalgo.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisicion,
Arrendamientos y Servicios de la Administracién Publica Municipal de
Actopan, Hidalgo.
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1.1l MISION

Atender las necesidades legales de caracter consultivo y preventivo de la
Administraciéon Publica Municipal de Actopan, Hidalgo, para que cada una de las
areas y los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones, realicen o emitan
actos de conformidad con las normas, lineamientos vy criterios especificos que se
determinen, protegiendo los intereses y derechos del Municipio y sus habitantes.

Asi mismo brindar asesoria juridica a las unidades administrativas y en su caso
proponer acciones que permitan proteger los intereses juridicos, econémicos y
sociales de esta administracion y coadyuvar con el Sindico Juridico en la defensa de
los intereses del Ayuntamiento y del Municipio.

L1l VISION

Ser una Direccién que funcione apegada a un marco de legalidad, bajo normas,
lineamientos y criterios especificos en el ejercicio de sus funciones, que instruya,
asesore, prevenga y resuelva conflictos de caracter legal que permitan garantizar
que las y los servidores publicos, en el debido ejercicio de sus funciones, emitan
actos y realicen servicios en beneficio de la Administracion Publica Municipal de
Actopan, Hidalgo.

I.IV VALORES

I. Interés Publico;
ll.  Respeto;
lll. Respeto alos Derechos Humanos:
IV. Igualdad y no discriminacién;
V. Equidad de género;
VI.  Entorno Cultural y Ecolégico;

VIl.  Cooperacion;
VIll.  Liderazgo;
IX. Integridad;

X. Compromiso;

Xl. Responsabilidad;
Xll. Honestidad; y
Xlll.  Bien comun.
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.V OBJETIVO

Direccionar y coordinar estratégicamente las acciones relacionadas con la funcién
legal de cada una de las unidades administrativas de esta administracion, siendo un
area principalmente de consulta y prevencién que permita orientar y dar sustento
juridico a los actos, y servicios administrativos; asi mismo alcanzar la defensa
adecuada de los intereses del Municipio, a través de instauracion y debida secuela
procesal de los asuntos legales de los que el Municipio sea parte.

I.VI ESTRUCTURA ORGANICA
1.V ORGANIGRAMA DEL AREA

Presidente Municipal
Constitucional

Director Juridico

- Subdirector de lo
Contencioso
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I.VIl FUNCIONES

DE LA DIRECCION JURIDICA

I.  Se hara cargo de los asuntos de caracter consultivos o preventivos, asi como
de los administrativos, mientras que de aquellos en los que la Administracion
Publica Municipal sea parte de un litigio, lo hara a través de la Subdireccién
de lo Contencioso.

Il. Apoyar legalmente el ejercicio de las funciones de las Unidades
Administrativas, de conformidad con las normas, lineamientos y criterios
especificos que determine;

lll. Resolver las consultas juridicas presentadas sobre los asuntos que son de
competencia de las diversas Unidades Administrativas;

IV. Coordinar a las Unidades Administrativas, estableciendo lineamientos,
criterios y mecanismos para la atenciéon de los asuntos de caracter legal del
Municipio;

V. Proponer y dirigir los programas, proyectos y acciones convenientes para
constituir o defender los intereses y derechos del Municipio;

VI. Dictaminar y proponer a la o al Presidente Municipal, los casos en que se
requiera iniciar acciones juridicas para defender los intereses y derechos del

Municipio;
VII.  Conocer de toda controversia jurisdiccional en la que el Municipio sea parte;
VIIl. Asistir juridicamente al Ayuntamiento y a la o el Sindico Juridico, manteniendo
una coordinacion y vinculacion permanente en los asuntos en que éste
intervenga,

IX. Atender los asuntos juridicos que requieran las Unidades Administrativas;

X. Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos administrativos en contra de
particulares, por incumplimiento a las disposiciones administrativas;

Xl.  Fijar criterios de interpretacion y de la aplicacion de las disposiciones juridic
que normen el funcionamiento de la Administracion Publica Municipal;

Xll. Prestar asesoria juridica a las Unidades Administrativas de la Administracién
Puablica Municipal en materia de su competencia;
Xlll.  Emitir criterios basicos para la atencién de los asuntos juridicos, que reciban

las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal,
XIV. Reuvisar, rubricar y firmar los contratos y convenios en los que el Municipio sea
parte;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIil.

Revisar que todos los actos juridicos de caracter administrativo de la
Administracion Publica Municipal cumplan con los requisitos y formalidades

legales;

Intervenir como apoyo legal en la preparacién y celebracion de los
procedimientos de contratacion, asi como en la firma de los contratos y
convenios de obra publica y servicios relacionados con las mismas,

adquisiciones, arrendamientos y servicios;

Vigilar que la imposicién de sanciones y la aplicacion de los procedimientos
de rescision por incumplimiento de contratos y convenios, se ajusten a las

disposiciones legales aplicables;

Coordinar las acciones legales que procedan por accidentes de transito que

involucren vehiculos del Municipio;

Intervenir, en coordinacién con la Tesoreria Municipal y la Contraloria Interna,
en el levantamiento de actas administrativas por extravio, robo o siniestro de
los bienes a cargo de las Unidades Administrativas y/o de los servidores

publicos;

Auxiliar a la Direccién de Recursos Humanos en la elaboracién de actas
administrativas a los servidores publicos municipales con motivo de actos u
omisiones en el desempefio de sus funciones, cargos o comisiones y dar a
viso a la Contraloria Interna para que proceda conforme corresponda;

Intervenir en el estudio y formulacién de las concesiones administrativas de
los servicios publicos que corresponda otorgar al Ayuntamiento, asi como en
los procedimientos administrativos de revocacién o cancelacion de estas,

conforme a lo previsto en la Ley Organica Municipal;

Aucxiliar a la o titular de la Secretaria General Municipal en la compilacion de
las disposiciones juridicas del Municipio, que se requieran para apoyar las
actividades de los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal,

y

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables en la materia y su superior jerarquico.

DE LA SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO

Emitir los lineamientos, criterios y demas disposiciones para la recepcién,
atencién, desahogo, coordinacién, control, seguimiento y evaluacién para el
desahogo de juicios, demandas y actos juridicos relacionados con los

Tribunales;

Asistir en las controversias en que tenga interés juridico el Municipio, las
diversas Unidades Administrativas de la Administracién Publica Municipal, en
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los ambitos civil, laboral, contencioso administrativo, amparo, penal, fiscal o
cualquier otro en el que se vea involucrado el Municipio;

lll.  Conocery substanciar hasta su conclusién, de toda controversia jurisdiccional
en la que el Municipio sea parte;

IV. Realizar las acciones legales que procedan por accidentes de transito que
involucren vehiculos del Municipio, en coordinacién con la Direcciéon de
Recursos Materiales; y

V. Las demas que le establezcan las normas y lineamientos y su superior
jerarquico.

I.VIIl PERFILES DE PUESTOS

DIRECTOR JURIDICO

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR JURIDICO
PUESTO AL QUE REPORTA: PRESIDENTE MUNICIPAL
PUESTOS QUE LE REPORTAN: SUBDIRECTOR DE LO CONTENCIOSO
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
Conocimiento en las diferentes ramas del derecho, derechos Humanos;
diligencia, liderazgo, trabajo en equipo, pensamiento estratégico, toma de
decisiones y orientacién a resultados.

EXPERIENCIA:
3 a 5 afos de experiencia en la Administraciéon Publica o Sector Privado ﬂ

(]

OBJETIVO DEL PUESTO: \{
Coordinar, auxiliar, asistir, asesorar, intervenir y resolver los asuntos legales‘en
los que la Administracién Publica Municipal sea parte, a través de las funciones
de cada una de las Unidades Administrativas, en beneficio de los intereses del
Municipio, teniendo como principios la legalidad y transparencia en todos los actos
y servicios que se realicen.
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FUNCIONES:

I.  Apoyar legalmente el ejercicio de las funciones de las Unidades
Administrativas, de conformidad con las normas, lineamientos y criterios
especificos que determine;

Il.  Proponer y dirigir los programas, proyectos y acciones convenientes para
constituir o defender los intereses y derechos del Municipio;

lll.  Asistir juridicamente al Ayuntamiento y a la o el Sindico Juridico,
manteniendo una coordinacién y vinculacion permanente en los asuntos
en que éste intervenga;

IV. Revisar que todos los actos juridicos de caracter administrativo de la
Administracion Publica Municipal cumplan con los requisitos y
formalidades legales; y

V.  Dictaminar y proponer a la o al Presidente Municipal, los casos en que se
requiera iniciar acciones juridicas para defender los intereses y derechos
del Municipio.

SUBDIRECTOR DE LO CONTENCIOSO

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO
PUESTO AL QUE REPORTA: PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECTOR JURIDICO
PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

uso de office, conocimiento en Derecho Administrativo, civil, laboral, penal,
mercantil y amparo, manejo de solucién de conflictos, Liderazgo, pensamiento
estratégico y orientacion a resultados.

EXPERIENCIA:

2 afos de experiencia

[ OBJETIVO DEL PUESTO: |

| vicEngias T pnesioeNciA MonicieAL be AcroPAN iBALeB ! N
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Coadyuvar con el Sindico Juridico para atender y dar adecuada defensa a todos
los juicios que impliquen contencién o litigio para defender los intereses del
Municipio, en asuntos Penales, Civiles, Administrativos que se lleven ante
Tribunales, Fiscales Agrarios, Amparos, entre otros.

FUNCIONES:

Emitir los lineamientos, criterios y demas disposiciones para la recepcion,
atencion, desahogo, coordinacion, control, seguimiento y evaluacién para
el desahogo de juicios, demandas y actos juridicos relacionados con los
Tribunales;

Asistir en las controversias en que tenga interés juridico el Municipio, las
diversas Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal,
en los dmbitos civil, laboral, contencioso administrativo, amparo, penal,
fiscal o cualquier otro en el que se vea involucrado el Municipio;

Conocer y substanciar hasta su conclusién, de toda controversia
jurisdiccional en la que el Municipio sea parte;

Realizar las acciones legales que procedan por accidentes de transito que
involucren vehiculos del Municipio, en coordinacién con la Direccién de
Recursos Materiales; y

Las demas que le establezcan las normas y lineamientos y Su superior

jerarquico
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INICIO

MEOCEDBNERNTD DE REICIEIN DI RISTRATI
TERMINACION AMTICIPSOG DE LOE DONTRATOS DE
OB PORLICS, ACCSIEIIORES, ARRERIAMIENTIE Y
SERAICHIE FELS OGRS RO OO LS MIEhAE .

Arsn tdonidca emit: dictamen téeonica eno el gue
eskipuby ol incum plirlente par parte del conkrabista

Epnlicihad ced Titular de la Unided Acmirkstrathsa
dirigida al Presigents para inlciacd looees ckekin,

El dres bécmisy remibe axpedisnte
4 b Direscricn Buridica.

& Przain o il

» L] Termina ol proceso, no se
st oo (il -

rescinde congrato

i s st ¥

Bl Fresidente Munidpal ausilisdo de b
Dineccion Juridics amibe scusrda de
iryigicy e pevposinpispta

e la notifica al contratists o
pravisadar el moumplimiants
yery gl i e s iy reicl

Camcludn e plaka edn & Zan
manifestariomes,  we resobeerd
wrrn e e e,




0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

| AGTOPAN PROCEDIMIENTO:

GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA

| 2016 - 2020

INICIO

Asesoria a las Distintas Unidades
Adminisirativas de la Presidencia
Municipal de Actopan, Hidalgo. ed

__.T"‘"__

Las distintas &reas requieren a la Direccion
Juridica, asesoria por disfintos temas juridicos
relacionado con los actos y servicics que emiten
con motivo del cumplimiento de sus funciones.

" iEl tema es
competencia
del area

Se remite al area
competente.

juridica ?

La Direccion Juridica revisa, analiza y
emite acciones para dar solucion al

asunto en revisibn, dando el debido
seguimiento hasta su resolucion.
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INICIO

PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS
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NOMBRE

CARGO

CORREO ____TELEFONO

Lic. Francisco
Daniel Alvarez

Director Juridico

daniel_alvarezr@outlook.com 7711009100

Razo
Subdirector de lo
Contencioso
IV. VALIDACION

yA
DIRECTOR JURMBICO

aNIY  anon




