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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE
HIDALGO, MICHOACAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA

ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO

EL C. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DELMUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO,CERTIFICA
QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 43 CELEBRADA EL 29 DE
JUNIO DE 2016, EN EL PUNTO NUMERO 22 (Veintidés).- El Ing. Carlos Edgar
Gonzélez Pérez, Sindico Municipal y Coordinador del Comité Revisor para la Actualizacion
o Creacién de la Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento, solicito se someta a
consideracién y/o en su caso aprobacion de los integrantes de este H. Ayuntamiento el
siguiente asunto:

UNICO.- Laaprobacién del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
JURIDICA DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, lo
anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112, 114 y 115 de la Constitucion Politica
del Estado de Michoacan de Ocampoj; articulos 32 inciso a) fracciones L, X111, 49 fracciones
IyV, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Organica Municipal del Estado, asi como en
articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobiemo Municipal, articulo 14, 15 y 18 del
Manual del Comité Revisor para la Actualizacién o Creacién de la Normatividad
correspondiente al H. Ayuntamiento.

Se anexa dictamen niimero CRACN/036/2016, emitido por el Comité Revisor, asi como
su correspondiente archivo digital, de aprobarse solicito se ordene su publicacién porel C.
Presidente Municipal C.P. Rubén Padilla Soto, en el Periddico Oficial del Estado. . .. ...

Acuerdo Ndmero 22 (Veintidés).- Por unanimidad de votos de los infegrantes del'H.
Cabildo se aprueba el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
JURIDICA DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, lo
anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115 de la Constituci6n Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112, 114y 115 de la Constitucién Politica
del Estado de Michoacn de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones [, XIIL, 49 fracciones
Ly 'V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Orgénica Municipal del Estado, asi como en
articulos 65, 71, 78 v 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15 y 18 del
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Manual del Comite Revisor para ia Actualizacion o Creacion de ia
Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento. Se ordena su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado. ... .. ..........

SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO,
MICHOACAN, A 04 DE AGOSTO DE 2016. DOY FE.

ATENTAMENTE
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

C. Jorge David Cedefio Molina
(Firmado)

EXPOSICION DE MOTIVOS

La modernizacién de la administracion pablica municipal se
sustenta en la necesidad de adecuar permancntemente sus
estructuras y procesos de trabajo para responder con calidad a las
demandas ciudadanas, respetando ¢l marco juridico vi gente.

Enaléncion a esta prioridad se integra el presente Manual de
Procedimientos de la Direccién Juridica donde se consideran los
procedimientos especificos que operan en esta Direccidn, a efecto
de que los servidores pitiblicos de esta dependencia, asi como las
de otras instituciones y ptiblico en general, tengan un conocimiento
;claro y preciso de su funcionamiento.

El manual describe el 4mbito de accién de la Direccién Juridica
_enmarcado por las diversas disposiciones juridicas reglamentarias
que definen los niveles de coordinacitn, jerarquia y dependencia
de las unidades administrativas que la integran, los objetivos a
alcanzar y las funciones que deberan desarrollar para su debido
cumplimiento.

En tal virtud el presente documento tiene como propésito
fundamental constituirse en un instrumento de apoyo
administrative que coadyuve al logro eficaz y eficiente de los
objetivos y metas del drea, por lo que se considerara su actualizacion
permanente y oportuna en caso de presentarse modificaciones en
los procedimientos de la Direccién Juridica,

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual también
deberd ser actualizado trianualmente, o en su caso, cuando exista
algtin cambio orgénico funcional al interior de esta Direccidn,

ANTECEDENTES HISTORICOS

La Direceion Juridica del H. Ayuntamiento del Municipio de
Hidalgo, Michoacén, fue creada mediante sesién ordinaria de
Ayuntamiento, en la cual se acord6 que dicha érea naciera a la vida
juridica, con el objeto de dar seguridad y respaldo a las acciones,
decisiones y compromisos creados por la autoridad municipal,

El drea originalmente autorizada fue modificada en su estructura

mediante acuerdo numero 6 seis, en sesion ordinaria de
Ayuntamiento nimero 5 cinco, de fecha 25 veinticinco de febrero
del afio 2008 dos mil ocho, en la cual se tom§ la determinacion de
modificar su estructura original, quedando en la forma sefialada en
el acta respectiva.

La estructura orgédnica de esta direccién, fue de nueva cuenta
modificada mediante acuerdo del H. Ayuntamiento, niimero L6,
contenido en el acta de sesién ordinaria, de 11 once de agosto del
2010 dos mil diez.

La Direccién Juridica del H. Ayuntamiento de Hidalgo, Michoacan,
desde su creacion, ha sido un apoyo en las decisiones que el gobierno
municipal ha tomado alolargo de su historia, por ello la importancia
de plasmar en este manual sus procedimientos actuales.
FUNDAMENTO JURIDICO

La Direccion Juridica, conducird sus actividades en forma cficiente
con base en las politicas y objetivos previstos en el Plan de
Desarrollo Municipal 2015-2018 para el Municipio de Hidalgo,
Michoacén.

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades est4 drea
se regird por la normatividad Federal, Estatal y Municipal que el
caso amerite; en la Ley Organica Municipal del Estado de
Michoacan de Ocampo y el Bando de Gobierno; instrumentos
legales de los cuales se desprenden los respectivos procedimientos,
basados en sus atribuciones y funciones.

Para efecto de ejecutar sus procedimientos, la Direccion Juridica
se apoya esencialmente en las siguientes normatividades:

Legislacion Federal:

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
> Ley de Ampau_'o.

> Ley Federal del Trabajo.

> Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica Gubernamental.

> Ley General de Sociedades Mercantiles.

> Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
> Ley Agraria.

» Ley del Seguro Social.

> Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

> Ley Federal de Juegos'y Sorteos.

Codigos Federales:

> Cédigo Civil Federal.

» Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
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» Codigo Penal Federal.
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Cédigo Federal de Procedimientos Penales.
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Legislacién Estatal:

> Consiitucion Poiitica del Esiado Libre y Soberano de
Michoacén de Ocampe.

» Ley Orgdnica Municipal del Estade de Michoacén de
Ocampo.

¥

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
para el Estado de Michoacan de Ocampo.

» Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Michoacan de
Ocampo.

» Ley de Ingresos del Estade de Michoacén de Ocampo.

> Ley de los Trabajadores al servicio del Estado de
Michoacén de Ocampo y sus Municipios.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Michoacén. :

> Ley para laIgnaldad entre Mujeres y Hombres del Estado
de Michoacan.

» Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
en el Bstadode Michzactn de Otampo.

déampb ¥ sus xwunic:lpios.
» Ley de Catastro del Estado de Michoacan.
> Ley Reglamentaria del Ejercicio Profesional.
» Ley de Ia Comisién Estatal de los Derechos Humanos.
» Ley de Hacienda del Estado de Michoacan.

» Ley de Desarrollo Rural Integral Sustentable del Estado
de Michoacédn de Ocampo.

» Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de
Michoacan de Ocampo.

> Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Michoacén.

> Ley de Transito y Vialidad del Estado de Michoacéan de
Ocampo.

W

Ley de Adquisiciones, Arrendamienios y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles
del Estado de Michoacén de Ocampo.

» Ley Orgénica del Instituto de Vivienda del Estado de
Michoacan de Ocampo.

» Ley de Proteccion Civil.

> Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Cadigos Estatales:

» Codigo Civil para el Estade de Michoacén.
> Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de
Michoacén.

» Cédigo Familiar para el Estado de Michoacan.

= Cédigo Penal del Estado.

> Cédigo de Procedimientos Penales del Estado.

> Cédigo de Justicia Administrativa del Estado.

» Codigo de Desarrollo Urbano.

» Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Michoacén.
Legislacion Municipal:

Bando de Gobierno del Municipio de Hidalgo, Michoacan.
Articulos 1. 2. 49 fracciones I. XII y XIII. 71, 76, inciso b).
fraccion X1, 209, 210, 211, 212, 217, 219, 220, 221, 236, 237 y
238.

OBJETIVO

El presente Manual tiene como propésito dar a congcer a log
servidores publicos en general y a la ciudadania del Mumicipio de
Hidalgo, Michoacén, los procedimientos que se manejan para la
prestacion de servicios juridicos que esta dependencia proporciona
a la poblacién y a las demés dependencias de la Administracion
Publica Municipal, asi como en la defensa juridica de los intereses
yiel pateimonigmunicipal, dands cumplitniento a sus at-ibuciones
que le son otorgadas en el Bando de Gobierno Municipal y en
ofros reglamentns que en su caso le den afribuciones a la Direccidn

Juridica.
MISION

Thastrar a los propios funcionarios y empleados de 1a Administracién
Municipal, incluyendo al propio personal de 1a Direccién Juridica,
asi como a la ciudadania en general, precisamente de los
procedimientos que se siguen para la atencion de los asuntos que
constitucional, legal y reglamentariamente corresponden a lamisma.

"VISION

Facilitar a los propios funcionarios y a la ciudadania en general una
explicacién concreta de la forma procedimental del érea, con laidea
de lograr una mayor y mejor armonia entre gobernantes y
gobernados.
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PROCEDIMIENTOS
1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: Asesoria juridica gratuita.
f‘r’\r’ligg Prnr\prﬁmipnh\: P-PMH-1821-DI.0O1
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Unidad Responsable: Direccion Juridica.
Ohjetivo del procedimiento:

Otorgar asesoria y orientacion juridica gratuila en cualquiera de las
diversas ramas del derecho, a los ciudadanos del municipio de
Hidalgo, Michoacan, brind4ndoles certeza y seguridad, respecto
de su persona, familia y patrimonio.

En cuanto a su alcance, es un procedimiento estratégico
implementado de acuerdo a las necesidades de los ciudadanos, a
fin de cumplir cabalmente con los compromises adquirides por el
ejecutivo municipal en beneficio de los habitantes del municipio.

POLITICAS Y NORMAS GENERALES DEL

PROCEDIMIENTO.

L [aatencién de parte de los servidores piliblicos municipales
deber4 ser cordial, transparente y con apego a la
normatividad vigente.

2 Las asesorias brindadas por los abogados asesores.

encargados de los diversos departamentos, debera regirse
en un marco ético v legal.

3, Las asesorias juridicas integrales deben conducirse en todo
momento con respeto v veracidad.
4. La Direccion Juridica generara las estrategias necesarias

para la atcnicidn de la ascsorfa juridica giatuita; asimismo,

coordinara las diversas actividades en materia de atencion

de la asesoria juridica general e integral.
FUNDAMENTO LEGAL.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacéan de Ocampo, articulo 123.

iy Ley Federal del Trabajo.
4, Ley del Seguro Social.

3. Codigos Civil, de Procedimientos Civiles, Familiar, Penal,
de Procedimientos Penales en Materia Federal.

6. Cédigos Civil, de Procedimientos Civiles, Penal, de
Procedimientos Penales para el Estado de Michoacan.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de Michoacan,

8. Codigo de Justicia Administrativa del Estado.

9. Bando de Gobiemno de la Administracién Pblica Municipal
de Hidalgo, Michoacén, articulo 1, 2, 49 y 65.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

L7 Descri
mpdﬁd" :E i Puesto y Area Insumo Salida
Consec, Activida
1 Inicia procedimienta.

Recibe salicitud  por
parte del habitante del
2 municiolo de Hidalgo,
Michoacdn de maneral
verbal o escrita;

Canalizaclén  de  lal
sollcitud para la atencién|
del problema,

secrefaria  dejsolidiud por escrito o
virecodn. verbal

Entrevista verbal con el Atencidn del problema)

solicitante de |a}Director vl de acuerdo a |as causas
¥ asesoria para conocer |a|Encargado de|Acuerdo del Director ojque lo gEneran,
i naturaleza del caso ylArea Jurldica ofen su caso oficia. tomando en

consideradian Ias|
circunstancias del caso.

canalizarlo  con  elfDepartamento
abogado Indicade;

Se asigna abogado
asesor con base 2 la
infermacién  obtenlda
a4 Director.
de la entrevista verbal
con el solldtante parsl
atender el casa;

Alencién personalizadal
del encargado de areal
juridica o departamento.

Acuerdo del Director o
en su caso ofido

La orlentacian jurfdica al
Analizar la Informacian) caso concreto, ye sea

; cargado  de|Estudio  del caso o
obtenida de parte del dando una respuesta of
= Area Juridica ofconsulta de leglslacién -
solidtante, para| sefialanda directrices
Departamento. |aplicable.
atender el caso; para Iniciar un|

jptocedimitnte. ___J

W

inde Inf I
Se nr: nforme a la) Fhergds &
direccién para control] ;

Ares Juildica o

Oficie  en  su  caso,|Concluye la actividad con|

a

de la asesorla, infarme verbal. el informe respectiva.
Departamento.
registrandose la misma;
Reclbe el  informe
relative & |3 asesora Sella de rechhido ellOfids con 2cuse de
T Director
Jurfdica realizada vy |af informe. reciba.

canaliza para su archivo;|

Archiva ofidao v
documentacion

B relacionada  con I
eSO juridical
brindada al particular;

Secrefaria  delOrden o [nstruccién del|Documentacién  de g
Direcdan. Director |asesorfa archivada.

] Fin del procedimiento.

FLUJORAMA.

Encargado de Area Juridica o
departamento

Solicitante Secretarlu de Direccion Director

=

Inicia
Procedimienta.

=

Presenta Recibe solicieud  por o
m::'“'i“ 1% del hiabimnt nﬂs! ::::;fi:;:i:h:i\
Jutidica ¥ Munictplo de Hidalgo, [ |y asesori. ‘Atlgantidn deabagado para
gratulta. Michoecin de manera atencion del problema, con
vp:blall ocescrito ¥ 19 acuerdo U oficio.
canaliza.
Se rinde el Informe e = S
relativoa [a l
asesorfa |
Analizar la infarmacion
l abtenida de parte del
sollcitante para dar una
orientaclén eficiente.
Archiva oficio y Recibe el informe
documentacién relativo a la asesoria
ralacionada con la brindaday canaliza
Seasomi. 4 paraarchivo.

Fin del
Pracedimiento,




THHR A WS s ST WA T AT - ars s = o . | Py v = ~ma s A o £FAE A L
L EARARJAFER A RSLEN ASRE) YEISrCOIES 31 UC AZUSIU Ue LULED. 3a. SeCL. I

Director Juridico.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asesoria Juridica Gratuita.

REVISION:

FECHA:

Pagina

encuentran las
modificaciones.

en la que sef . e
Ubicacion de las|Descripcion de las

modificaciones. madificaciones.

2,

Nombre del procedimiento:

Cédigo
Unidad

GENERALIDADES

Juicio Laboral.
P-PMH-1821-DJ-02
Direccién Juridica.

Procedimiento:
Responsable:

Objetivo del procedimiento:

Atender aquellos juicios en los cuales los servidores publicos
municipales demandan al Ayuntamiento el pago de prestaciones e
indemnizaciones laborales.

La Direccién Juridica en su conjunto, serd la responsable de la
atencion de los juicios laborales.

POLITICAS Y NORMAS GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO.
L. La atencién de parte de los servidores pliblicos municipales

debera ser cordial. transparente y con apego a la
normatividad vigente.

2. El servidor puiblico municipal es el responsable de la
informacion que se genere durante los diferentes juicios y
debera guardar silencio en todo momento de ello.

3 La Direcciéon Juridica generara las estrategias necesarias
para la atencidn a los juicios laborales entre los servidores
publicos v las antoridades del Ayuntamiento.

4. Coordinara las diversas actividades en materia de juicios
laborales entre los servidores publicos y las autoridades
de los Ayuntamientos.

20 Implementard las diversas actividades necesarias por parte
de las autoridades para la tramitacion de los juicios
laborales.

FUNDAMENTO LEGAL.

1l Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115.

2 Constitucién Politica del Eslado Libre y Soberano de
Michoacdn de Ocampo, articulo 123.

3, Ley Federal del Trabajo.

4, Ley del Seguro Social.

35 Codigos Civil, de Procedimientos Civiles. Familiar, Penal,

de Procedimientos Penales en Materia Federal.

Caodigos Civil, de Procedimientos Civiles, Penal, de
Procedimientos Penales para el Estado de Michoacén.

Ley Orginica Municipal del Estado de Michoacan.
Coédigo de Justicia Administrativa del Estado.

Bando de Gobierno de la Administracién Pablica Municipal
de Hidalgo, Michoacan.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No.
Descripcitn de ls Actividad Puestoy Area Insumo Salida
Consec.
1 Inlcia procedimienta.
= Copias de|Tumada a lal
Redibe notificacion de demanda el L B il
3 Sindica traslado de|Direcddn  Juridica
2 Sindica Municipal y la envia a |3 KirieAsl HoraEE i CTa atenpien
Direccidn Juridica; Pk i iy it = 3
ntas. cor ante.
. Turnada a la
Firma y sella de recibido el oficiofSecretaria del . S
2 1 ST Oficio y|Direcclén Juridica en|
de la Sindicatura Municipal con el|Direccidn oj
3 documentos su conjunto para los
que turna la demanda pars la|Encargado de|
: Ta 5 i anexos. efactos de 5u
integracion del expediente; Area luridica. "
contestacion.
Recibe &
! la demjlnda y soliata vialpirector. 5 Diracain e
oficio el expediente personal del :
i en su  conjunto
actor al drea de recursos 3
v - o analiza I3}
4 asi como las constancias de |as|Secretaria. Oficio urgente. iz
documentaci-on para|
cuales se desprendan el pago de|
5 los efectos de su
prestaciones econémicas por los) 7
T 5 coptestacion.
sefvicios prestadas; Offcial mayor
Recibe expediente personal del
Area de recursos humanos, analiza|
la informacidn y contesta |a|
demanda para ser presentadal
ante el Tribunal da Concillacidn y| = Oficio y|Contestacién de
5 o . _|Direcdian i i i
Arbitraje del Estado de Michaacan) T
de Ocampo, en el término de 6 Nl
dias hablles contados a partir de |3|
fecha de notificacion  de g
demanda.
Acuerdo ara|
Presenta |a contestacion de| Acuerdo del T P
> - Audiencia de
demanda y verificada acuerdo] . : Tribunal de .
eepin .. .. |Direccien i conciliacion,
[} para la Audiencia de Conciliacion, Juridica. Conciliacian [
Ofrecimiento, Admisién ¥ - Arbitraje delf " v it
. . stado.
desahogo de pruebas; Estado. e et
Ofrecimiento de prughas para
acreditar excepclones y defensas|Direccion Ofrecimiento de|
7 . - < Promodon.
que serdn ofrecdas en lajluridica. pruebas.
audiencia respectiva;
Asistencia 3
- o Listas d =
Atencién de las audiencias | o taudiencias ¥
o Direcdian acuerdos ¥
8 diligencias ordenadas en el % S dillgencias
. Juridica. revision de
expediente; i ordenadas  por 13
i " lautoridad lsborat.
Se soliclta ctacdn para que sef_. . Presentacion de
Direccion
9 dicte laudo laboral y se espera % Promocién. escrito ¥ obtencion|
Juridica.
resolucian. de acuse de recibo.
Se notifica de laudo y se espera
4
it f:
gue cause ejecutoria si es a favar, ) = § Lalide laboral y en s
en caso de ser en contra se|Direccion Nortiflcacian
1o caso ‘demanda de|
elabora  amparo, dentro  del|luridica. persanal.
i 2 amparo.
término de quince dias
pusteriores ala notificacidn.
Listas de|
1 En su case, verifica |a resolucion|Direcdén acuerdos y|Ejecucion de 3|
recaida al amparg interpuesto. Jurfdica. revisian delresolucion.
expediente
12 Fin del procedimiento.
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Direccin jurldica

argadide Arca furidica o

departamento, Director, Oficial

Mayor.

-
Retibe

nonficacion do
demanda
laboraly la
enviaala
Direccian
Jurddici con los
documentes
anexcs

ALt

Recibe oficio de

Recibe demanda,

ay
sella acuse de
recibido de
demanda y
documentos
ANGROS.

Recibe expediente
y documentos,
analiza
informacidn y
cantesta ahte ef
Tribunal de
Conciliacion,

=4[ LY,

Analizar a
iiformacion obtenida
de preseniar
conwestacion de
demanda y verifica
acuerdo parala
audiencia de
conclliacién, desahago
de prugbas.

Ofrece pruebas pars
acreditar excepeiones y
defénsas.

+

&3

|

solicia expediente
del trabajadory
documentos de
comprobacion.

Sindlco Municipal-

Secretaria de Direccitn.

Direccian Juridica.

Encargada de Area juridica o
departamento, Director, Oficial

| G s

Se solicia se dicleel
Rudo laboral y e
£5pera resolucin,

l

S= notlfica laudo yee
Espera que cauze
efeculoria. sl esla
resolucion afaver.

|

5012 resolucién es en
contra, se elabors
depanda de amparo

dentro de los 15 diae
st fentes.

l

Verlfica Is reselucion de
amparo yse pracede ala
elecucion,

!

Findel
Procedimiento

Control de revisiones y/o modificaciones.

INTEGRO:

Director Juridico.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Juicio Laboral.

REVISION:

FECHA:

encuentran
modificaciones

Pagina en la que se

las

modificaciones.

Ubicacion  de las|Descripcion de
modificaciones.

las
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Nombre del procedimiento:
Cédigo Procedimiento:
Unidad Responsable:

GENERALIDADES

Praceso Civil.
P-PMH-1821-DJ-03
Direccion Juridica.

Objetive del procedimiento:

Establecer las actividades necesarias que debe realizar la autoridad
municipal en un proceso civil.

La Direccion Juridica en su conjunto, ser4 la responsable de Ia
atencion de los juicios laborales.

POLITICAS Y NORMAS GENERALES DEL
PROCEDIMIENTOQ.
L La atenci6n de parie de los servidores piblicos municipales

debera ser cordial, transparente y con apego a la
normatividad vigente.

Z El servidor piiblico municipal es el responsable de la
informacién que sc genere durante los diferentes juicios y
deberd guardar silencio en todo momento de ello.

& La Direccién Juridica generaré las estrategias necesarias
para la atencion a los juicios de naturaleza civil, en los
cuales el H. Ayuntamiento sea actor o demandado.

4, Coordinard las diversas actividades respecto de los juicios
cn los que el H. Ayuntamiento sea actor o demandado.

FUNDAMENTO LEGAL.

15 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115.

2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacén de Ocampo, articulo 123.

a4 Cédigo Civil para el Estado de Michoacan.

4. Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de
Michoacéan.

5. Ley Orgénica Municipal del Estado de Michoacén,

6. Reglamento Interno de la Administracion Piiblica Municipal
de Hidalgo, Michoacan, articulo 42.

7 Jurisprudencia Definida de la Suprema Corte de Justicia

de la Nacion, Tesis Relacionadas y Tesis Aisladas,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No.
e P
Descripcién de la Actividad it instimo Salida
Consec. Area
1 Inicia procedimiento.
: s : Turriada a I3
Recibe notificacion de demanda el Copias de traslado| _
S Sindico Direccion Jur(dical
2 Sindico Municipal y la envia a la X de demanda .
1 L2 Municipal. para la  atencién
Direccién Juridica; documentas. i
correspondiente.
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Firma y zella de recibide el ofiio de 1| . et & 1 BlrecriAn Snicy Seeremriz de Direcelén. | Direceign furldica Director Juridico
Sindicatuia dpal con &l que turn FT ieak Jurtdica =n su eonjuntol unicipal y
3 £ s o documeantos s del
la demanda pars la integracién del|Direccion. 2 para los efecios de su e jarens oe
expediente; bt ontestagian, anmmiento.
Ls Direceign Jusidics =n su =
Reclbe la demands y decumentos Dir - Oflcle ylconjunte analiza || )
4 anexos, procedienda a su revisidn pars Ju’:‘:ﬂnﬂ documentos documentacldn pa 1oy v
estar enterado del tramite natificado; e anexes. efecias de =ul o
contestacion.
Establece un contral de seguimlento
mediante la observacion del estado e i Realiza  observaciones,
. procesal d= 1a demanda, par medio de e Contral de seguimienta Realiza propuesta de devuelve para correccion
L3 = 5 fairal = e & B a
o5 mecanismos imalemeniados paraf ot de Ia demantia e T Tt g o =prueba e proyecto
ello, 3 efecto de dar atencidn y|Direccion Ppresentado,
seRuimiento del caso. Juridica. o e
Enterada de la  demanda, solicital
- ; "’_‘é'“'_"_’ 2 "J e bir=ecian o : ““"f"“‘; b Recibe la contestacion v Rubrica la contestacisn
o dres can cardeter de demandada, af © 7T iciosanexos. |a la dependancia en los documentas soporte, de  demanda vy se
traves de los tanales de comunlcacian) cuestiin R al |*— | anexen  documentos
ekl e A e r‘m@au e s i
personalidad
Solicita en su case, al Secretorio del l
Ayuntamienin certificasian de toda la|Direceion .
2 6 oficia. Informarrdn perificads.
documental soporie. necesaria pars lauridica. | e A Bl g euit,
contestacion de la demanda; | ; i whmiee del juic
! contestaclén, se farma el FAmEEneel G
Gl 4w Ofrcce  y  desahopa
nsideracian di la Direcvian 1=hs
o Gocumentn  delaprobacidn  de  Ia Dieccién Jurtdica. priskis i
& SN, 28 preRUCae, e conlestacicn  de|propussta de (3 demands Sl e R b
de demanda, por m=dic de |as canalesfuridica: P
adecuadas;
51 Ia resolucidn es en i
cantta del Ayuntamienta,
En su cass, re absecsacianss a fin R ze promueve recurso de
& de realizar las corracclones necesarias,|Direccin contestacion  gefConiestadién  de  la apelacion y en su caso, se
de no ealsiir observanianes se Integralluridica. demands aprobads. slsbora  demanda  de
3 demanda.
i contestaclon de demanda amnarn
| De acuerdo
Rubrics ol escrito de eontestaciin de | :' "5““"":”
demands y acredita personalidad con | ( de , a2
constancia de mayoria del Sindica | N e
Munlelpal, acta certificada de cabildo) oficio.
donde se canstituyd el Ayuntamienta, | {
10 acta de sesidn  extraordinaria defDirectorJuridico. i Al
Directar Jundico.
cubildo donde e delega Ia]
representacién legal de| Ayuntzmients| |
2 favor del Director luridies i !
nombramienta de Olrsctor luridico, RanSestaciot, -y e
tadas certificadas anre Notario Piibilica, demandal
7
Firma 4 contestacidn de demands,
nexs documentacidn y la regrasa 2 la Document uridn ]
11 N e DirectorJuridico. | = s o 13
Direcclon Jurldica para tramite] firmado y anexos {resplucién
respactive
Se  presenta  al  Juzgado  Civill Se, !fhi SEg! ]wmw a
rarrespondients dentro del Wominef o Documentos Presentacidn  de aamite del juicio, ofrece
12 legal cancadido para tal efecto y sef, T firmados y|demands en of juzgada y desahoga  pruchas,
alatinra ekpediente en la) Diamccisn] o0 anexos. respEctiya, offece alegatos y i
Juridica para su seguimiento. para sentencia
b o fr
Ofrece y desshoga pruabas, ofrece [ |
slegatos, de acuerds a I3 secuela :
5 escritas presentzndo
procesal que correspends y con bese 2| Direccion Escrit
AN A 5 i b S pruebas y alegatos, as
oz slzmentes de prusta con que sefluridica. notificacion. e e % it e o
cuente, espera emisidn o dictado de| e i =
PR e sentenciz. contra del Ayuntamiento
se promueve recurso de
5i el sentido de la senienca es en apelacién ¥ en su caso, se | |
contrs  del interds municipal, se dlabora demanda  de
interpone recurse de apelacion, elcualf Notficacion  y[Sentencla o en su esso 5
1 se sigue ante |z Sala en Turno del JU'; ‘:" escritas apelaclén  contra g ELLEA
Supremo  Tribunal de Justes del|’ o respectivas. sentencla definitiva.
Estade de Micnoacdn, hatisndn valer|
los agravios procedentes.
Se nterpone amparo én casa de que o B rasclicin e Verifica la resolucion y si
fallo de 12 Ssia Civil contravenga a las) : S i) e Favorable se procede
Intereses  municipales v previos) pone fin al B 2
9 : a la ejecucién de la
estudios del asunto en concreto. Se| luicio de ampare, de ser procedimiento.  y  se
Direccion Demanda de| \ : = setitencin.
15 puede Interponer el juicio de amparol | E necesario, gjecucdn de la pmmdg a gecutar la o
directo en contra de dicha resoluadn) * ¥ sentencla definitiva. SR
ante el Tribunal Caolegiado Civil en| g
turfo.  Sentenda  sjecutoria vy l
cumplimiento de la misma e
= o Ejecuddén de la
inde dl -
= sentencia
— Fin del
Inteis T
. s
Recibe olicio
s v
= seila acuso. do
: dn
- Hasitia (2 e
neans
A R i
s v proedisddo o s ] e b Sy el ¥
i Oilgectan revislan pars recar
furtdien con oz enterndn Al
dosuem crdmire nouficado Far - .
e Contrel de revisiones y/o modificaciones.
e
s INTEGRO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ol Director Juridico. ' |Proceso Civil.
Informacién al o
PATS w ST REVISION: FECHA:
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4. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento: Elaboracion de Convenios
y Contratos.

Cadigo procedimiento:
Unidad Responsable:

P-PMH-1821-DJ-04
Direccion Juridica.

Objetivo del procedimiento:

Elaborar los convenios y contratos necesarios para el buen
funcionamiento de la Administracién Publica Municipal.

El 4rea de Contratos y Convenios, serd la responsable de
elaborarlos.

POLITICAS Y NORMAS GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO.

L. Laatencion de parte de los servidores piiblicos municipales
debera ser cordial, transparente y con apego a la
normatividad vigente.

2 El servidor pblico municipal es el responsable de la
informacién que se genere durante los diferentes juicios y
deber4 guardar silencio en todo momento de ello.

3. La Direccion Juridica generara las estrategias necesarias
para la atencién a los juicios de naturaleza civil, en los

cuales el H, Ayuntamiento sea actor o demandado.

4, Coordinard las diversas actividades respecto de los juicios
en los que el H. Ayuntamiento sea actor o demandado.

FUNDAMENTO LEGAL.

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115.

2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo, articulo 123.

3 Cédigo Civil para el Estado de Michoacén.

4. Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de
Michoacan.

5 Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No.

Descripcitn de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

Consec

1 Inlcia procedimients.

Turnada al area de
Canvenios y
soliciante. contrates la atencidn|
correspandi-ente.

Recibe oficls de |a Direccidn o Area
2 del Ayuntamiento gue requiere &l
convenlo o contrate;

secretaria de Oficio
Direccisn.

Encargado del
Se recabs Ia infarmacion necesaria I

= P rs AL eonantAin Area de Informacidan.  |Corwvenio & contrata
il s R Convenios y recabada.  |elaborado.
contratar
Contratos,

En base = |3 informacion Encargado del Oficlo y datos

o [|suministrada el encargado del Area Area de que llevars &) |Convenic o contato
realiza el convenia o contrato Convenios y convenioo  |elaborade.
salicitado; Contratas. contrato.

Una vez elabarsdo el convenio se Convenio o
secretaria de
5 ltuma para recabar Ias firmas de las A b contrato
i :
partes que lo integran; eloborado.

6 Fin del procedimiento.

Mermarandum.

FLUJORAMA.

Direccidn o drea sollcitante.

Inicia
Procadimiento.

Secretarla de Direccion Encargado del Area de Convenios y

Contratos.

Se recabn la informacién
necesaria para
elaboraclén del contrato o
convenis.

Reclbe ofico de la
Direccién o Area del
Ayunamiento  que >

solicita el convenio o
el contrato
Una vez elaborado el 1
convenin  s¢ Fuina 2
para  recabar  [as En base a [la Informacion

firmas de las partes

suministrada el Encarpado del
Area realiza el convenlo o
contrata sollcl

que Io integran;

Fin del
procedimiento,

Control de revisiones y/o modificaciones.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRO:
; e Elaboracién convenios
Directar Juridico. ¥
contratos.
REVISION: FECHA:

Pdgina en la que se
encuentran las
modificaciones,

Ubicacion de las

S Descripcion de las modificaciones.
modificaciones.

3 GENERALIDADES

Nombre del procedimiento:
Codigo procedimiento:
Unidad Responsable:

al Migrante.

Atencion al Migrante.
P-PMI-1821-DJ-05
Departamento de Atencién

Objetivo del procedimiento:

Otorgar asesoria y orientacion juridica gratuita en los migrantes y
sus familiares del municipio de Hidalgo, Michoacén, asimismo
informarles de los distintos programas tanto estatales como
federales destinados para tal caso.

Servicios y tramites.

It Asesoria para Demandar Indemnizacién por Accidentes
en Estados Unidos de Nortcamérica.

2. Asesoria para traslado de sentencia de michoacanos (as)
presos en Estados Unidos de Norteamérica para cumplir
sentencia penal en México.

i Gestion de permiso de Internacién o visa humanitaria
ante autoridades de los E.U.A.

4. Informacion basica para jubilacién de la administracién
del Seguro Social delosE.U.A.
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22,
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Informacién bésica para poder solicitar una visa de turista.

Llenado de tormas de actualizacion de datos y reportes de
cheques por jubilacién no recibidos.
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=
[
=
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3
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Localizacién de migrante detenido.
Localizacién de padres ausentes.

Seguimiento a michoacanos condenados a pena de muerte
en E.UA.

Solicitud de actas de nacimiento, defuncion, matrimonio y
sus respectivas apostillas.

Traslado de occisos de los E.U.A. a nuestro estado.

Monitoreo y actualizacion de programas de apoyos a las
familias del migrante.

Asesoria y capacitacion de centro municipales de atencién
al migrante michoacano.

Traduccién de documentos.

Asesoria y gestion para el cobro del beneficio del fondo de
apoyo a ex trabajadores migratorios 1942-1964.

Preparar y establecer enlaces con los centros de atencioén
al migrante de los municipios beneficiados en el Programa

dsal Bandn ds Anovo al Mierante
GO S ONGEE G8 APOYO di MIETGIg,

Programa Intégrate, Familia y Paisanos Unidos.

Moddulos de informacion, atencién y orientacion sobre los
servicios que ofrece la Secretaria del Migrante.

Donaciones internacionales.
Presentacién de proyeclos de programas 3x1.

Consulta y préstamo de libros que se ubican en el centro
documental, relacionado con el tema de la migracién.

Fondo de apoyo a migrante en retorno o familias que
reciben remesas.

Capacitacién en habilidades a familiares de migrantes o
migrantes en retorno.

POLITICAS Y NORMAS GENERALES DEL

iy
B oaw

1.

S E NI TE N T
OCEDIMIENT

@

La atencion de parte de los servidores pablicos municipales
deberd ser cordial, transparente y con apego a la

PAGINA 9
normatividad vigente.

4 Las asesorias brindadas por el Encargado de Departamento
de Atencion al Migrante, deberé regirse en un marco £tico
y legal.

3 Las asesorfas juridicas integrales deben conducirse en todo
momento con respeto y veracidad.

4, La Direccion Juridica generard ias estrategias necesarias
para la atencion de la asesoria juridica gratuita; asimismo
coordina las diversas actividades en materia de atencion de
la asesoria juridica general e integral.

FUNDAMENTO LEGAL.

L. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115.

2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo, articulo 123.

3. Ley Federal del Trabajo.

4. Ley del Seguro Social,

3. Codigos Civil, de Procedimientos Civiles, Familiar, Penal,
de Procedimientos Penales en Materia Federal.

6. Codigos Civil, de Procedimientos Civiles, Penal, de
Procedimientos Penales para el Estado de Michoacén.

i I.ev Orgénica Municipal del Estado de Michoacan.

8. Cédigo de Justicia Administrativa del Estado.

9. Bando de Gobierno Municipal de Hidalgo, Michoacan.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No,
Descripcién de la Actividad Puestoy Area Insumo Salida
Consec.
1 |nicla procedimienta.
Recibe solicitud por parte del o
habitamte  de! et diteannat, | it ousliadoniils il
2 ; SRR 7 para |z atendidn del
Hidalgo, Milchoacan, de manera|Diraccion. escrito o verbal &
verbal o escrita; 8
il e . d T e IAlencién del problema de
e Can: 4
Entrevista ve .a con el sol Ian:e cargado éllmnxzné f ctierdo a [As catizas uen)
o |servicio o trdmite|
4 de \aj ase;o;va para mn‘unerlr a:gepa;:amr?;! I a,-ale| cenetan, lbmande en|
naturar eza del Vms‘n:.cana izarle al N: :m n  alfadecual :at e £
sepvicio o tramite indicado; grante. caso concreto. L e
" La orientacion juridica al
: L |E do del caso of
Analizar la [nformacién obtenida caso concréto, ya o sed|
Departamento  |consulta de|
4 de parte del solidrante, parg A dantdo una respuesta of
de Atenclon alllegislacion
atender el caso; AT 2 s sefialando dlrectrices para)
— i = iniciar un procadimienta.
Encargatio de}
i 6r
i rdeE and"m al?mmm ||:alra Departamento  |Offdo en su caso,jConcluye la actividad con
<
g contro. = 1 SO atencion allinfarme verbal: (el informe respectivo.
registrandose la misma;
Migrante.
Recibe el informe relative a |a T 1L
Selia de reabido A
7 asesorla jurldica reallzada y |[a|Director. e Dficio con acuse de recbo,
canaliza para su archivo;
i il Orden ol
Archl}fa S dncument:gén Secretaria de| \sEuetdn  dal Documentacion  de |3
8 relacionada ccn‘ |a asesorfa juridical Direcclon. oo archivaia:
brindada al particular; Director
9 Finde| procedimiento.
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FLUJORAMA.

Saliciante Secretarla de Dirsecion Director Encargado de Deparcamento de
Atencldn al Migrante.
Inicia

Procedimients

Fresenta Reclbe sollclud por # e

sollcitud de e 0 halitanne el 7

Asesorka PAELD FEL MDA U con sullclante de

Jurfdica Municipio de Hidalgo, 12 asesorta. —

gratulta, Michoacin de maners Asignacién  de Ldmite o
wsrha| o pzerien v ln arm dal
canaliza arohlema  con acerdn u

nficin

FRESPIIG; Analizar la informacién
obtenida de parce del
solicltante paca daruna
orlentacion eficiente,

T T S —

Recibe el infarme

relativo a |2 asesoria
brindada y canaliza
para archivo.

Achiva oficio
documentcidn
relacionada con la
asesoria.

Findel
Procedimiento.

Control de revisiones y/o modificaciones.

INTEGRO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Director Juridico. Asesoria Atencion al Migrante.

REVISION: FECHA:

Pagina en la que se
encuentran las

maoditicaclonas,

Ubicacion de las|Descripcion de las
modificaciones. modificaciones.

6. GENERALIDADES

Nombre del procedimisnio:
Codigo procedimiento:
Unidad Responsable:
Meédico.

Arbitraje Médico.
P-PMH-1821-DI-06
Departamento de Arbitraje

Objetivo del procedimiento:

a5

3 &
el municipio de Hidalgo, con énfasis en el respeto a la persona y
a su dignidad humana.

POLITICAS Y NORMAS GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO.

1. La atencién de parte de los servidores publicos
municipales deberd ser cordial, transparente y con apego
a la normatividad vigente.

2. Las asesorias brindadas por el Encargado de
Departamento de Arbitraje Médico. deberd regirse en un

marco ético y legal.

3 Las asesorias juridicas integrales deben conducirse en

todo momento con respeto y veracidad.

4. La Direccién Juridica generard las estrategias necesarias
para la atencion de la asesoria juridica gratuita; asimismo
coording las diversas actividades en maieria de aleneion
de la asesoria juridica general e integral.

FUNDAMENTO LEGAL.
1. Constitucion Poiitica de ios Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115.

2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacén de Ocampo, articulo 123.

3. Ley Federal del Trabajo.
4. Ley del seguro Social.
5 Cadigos Civil, de Procedimientos Civiles, Familiar, Penal,

de Procedimientos Penales en materia federal.

6. Cédigos Civil, de Procedimientos Civiles, Penal, de
Procedimientos Penales para el Estado de Michoacéan.

T Ley Orgénica Municipal del Estado de Michoacéan.

& Cédigo de Justicia Administrativa del Estade.
a T O O SR (i Fea
M. BdandQ de JouoIcmny WIUILICIpal de riddigo, IVIILﬂUd.er.H,
] CTIVIDADES
[ Ne. : %
Descripcian de la Actividad| Puestoy Area Insuma Salida
Consec.
1 Inicia procadimisnto.
Isecrataria  dajoo ol Eo sc:lri‘:rltlzadcm:r? :a
2 munielolo  de  Hidalge,l ST escrite e P dal
Michoacan, de manera|” oo verbal. SR i
problema.
verbal o escrita;
Atencisn del
: . bl d
Entrevista verbal con el Canalizacion (P7°° 5T i
solicitante de la asesorialEncargade  delal servicio of = ;
o para manarer |a naturaleralDepatamentn  tramite e La e
del easo y canalizarlo al|de Arbitraje|adecuada ERIErAn.
tomandao en
servicio ] tramite|Médlico. para el casg| 2
consideracién las
Indlcado; concreto. 4
circunstancias del
caso.
La  orientacién
jurfdica al casol
Estudio  dellconcreto,
Analizar la informacién|Encargada  de HETEEDs: ¥ neA)
caso ofdande una
obtenida de parte del|lDepartamento :
a i consulta del|respuesta 9
solicitante, para atender el|de Arbitraje] T F
legislacidn sefialando
caso; Medico. & A
aplicable. directrices para
Iniciar un
procedimiento.
Se rinde informe a lalEncargado  de Concluye 2|
Fmed Oficio en s
Direccidn para control de|Departaments " actividad con el
& __|caso, informe|,
l= asesorla, registrandose|de Arbitraje iRl informe
|a misra; Médica. 2 respectiva.
Recibe el Informe ralztivel E
At sella de
a la asesoda juridics e Oficle can acuse
T i Director. recibido el o
realizada y la canaliza para) de recibo.
ey informe.
su archivs;
Archiva oficio v]
documentacian = Orden o|Documentacian
= ._|Secretaria de { r}
8 relacionada con |a asesoria e, instruccion de la asesoria
juridica  brindada al| 4 del Director. |archivada.
particular;
s Fin del procedimiento.
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Inicia
Procedimiento

Presenta
solicitud
Asesoria
Juridica

gratuita.

de

Recibe solicitud por
parte del hahitante del

™| Municipio da Hidalgo,

Michoacan de manera
verbal o escrito y lo
canaliza.

Archiva  ofido ¥
documentacin
relacionada  con |2
asesoria.

Findel
Procedimiento.

4 Recbe el informe

Entrevista  verbal

con solicitante de
|2 asesoria,

Se rinde el informe

asesoria,

relativo a |a asesorfa
brindada y canaliza
para archivo.

L5

!

relativo 2 la (&

Asignacion de tramite o
servicio para atencion del
problema, con acuerde u
oficio.

iy o

Analizar la  informacion
obtenida de parte del
solicitants  para dar una
orientacion eficiente.

FLUJORAMA. Control de revisiones y/o modificaciones.
Solicitante | Secretaria de Direccion Director Encargado de Departamento de INTEGRO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Arbitraje Médico. Asesoria Departamento Arbitraje

Director Juridico.

Meédico.
REVISIGN: FECHA:
Pégina en la que sef | M.
Ubicacion de las|Descripcin de las

encuentran las

¥ ok modificaciones.
modificaciones.

modificaciones.

Articulos Transitorios

Primero. Publiquese ¢l presente Manual de Procedimientos de
la Direccion Juridica, en el Periddico Oficial del estade de Michoacén
de Ocampo, el cual entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion.

Segundo.- Se derogan todas las disposiciones municipales en lo
que opongan al presente ordenamiento.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos
32 incisos a) fraccion XIII, 49 fraccién V, 31 fraccién VI, 52,
fracciones I, TV y V; 146, 148 y 149 de la Ley Orgénica Municipal
de Estado de Michoacan de Ocampo; Titulo Segundo, Capitulo I,
articulos 23, 24, 26, 27, 32 y 33 del Reglamento de Sesiones y
Funcionamiento de Comisiones del Ayuntamiento; articulo 78 del
Bando de Buen Gobierno Municipal; Aprob&ndose por unanimidad
de votos de los miembros del H. Ayuntamiento, dentro de la
Sesion Ordinaria Numero 43, de fecha 29 de junio del afio 2016,
bajo el acuerdo niimero 22 (veintidos). (Firmados).




3. dece.
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