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2. INTRODUCCION

La buena administraciéon conduce al éxito de toda organizacién, por lo que es
indispensable el buen desarrollo de la misma, ya que una organizacién bien
planteada se conducira al establecimiento de una adecuada comunicacion y
organizaciéon de las funciones y responsabilidades que habran de seguirse para
lograrlo. Es importante la elaboracion del Manual de Organizacion de la
Administracion publica Municipal de Apaseo el Grande, el cual es un es un
documento técnico que describe la estructura organica, las funciones,
responsabilidades y atribuciones de cada unidad administrativa dentro de la
presidencia, asi como las relaciones jerarquicas y de coordinacion. Sirve como
referencia para el personal, los ciudadanos y otros entes, definiendo cémo se

estructura y opera la presidencia Municipal.

En él se documentan los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para
hacer frente a sus retos y funciones, con el propdsito de cumplir adecuadamente
con su mision. Describe una organizacion formal, donde cada jefe o trabajador
tiene por escrito lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas,
responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de
la Presidencia Municipal. Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido
estableciendo en el transcurso de la Administracién Municipal y su relacion con las

funciones y la forma en la que la Presidencia Mum'cipal se encuentra organizada.

_ ~ de operacion de la m\lsma de los lineamientos normativos que
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regulan su funcionamiento e integracion, asi como de sus necesidades y sus

oportunidades de desarrollo.
3.- OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucion del
personal que conforma la Presidencia Municipal, manteniendo los registros
apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus
funciones, conocer lineas de mando y, la estructura organica y atribuciones, que
corresponden a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en

cada uno de los objetivos que se persiguen.

4.- MARCO JURIDICO

o LEYES

o Ley para el Gobierno y Administracién de los Municipios del Estado

de Guanajuato.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

. REGLAMENTOS

o Reglamento Organico de la Administracion Plblica Municipal de Apaseo el

Grande.

o Reglamento Interno del Municipio de Apaseo el Grande.

o) Apaseo
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5. ATRIBUCIONES DEL AREA

Con fundamento en el Reglamento Organico de la Administracién Municipal de
Apaseo el Grande, Guanajuato. Seccion Segunda, se describen las atribuciones de

la Subdireccioén Juridica.
Articulo 23. La Subdireccion Juridica, tendra las siguientes funciones:

l. Apoyar al Ayuntamiento, al despacho del Presidente, al Secretario del
Ayuntamiento, o cualquier Dependencia municipal, en asuntos de naturaleza

juridica que le sean solicitados, con acuerdo del Secretario del Ayuntamiento;

I. Asistir legalmente a funcionarios municipales, ante cualquier autoridad
jurisdiccional o administrativa, municipal, estatal o federal, con motivo de
demandas o denuncias presentadas en su contra en el ejercicio de sus funciones,
previa autorizacion del Representante Legal del Municipio o del Secretario del

Ayuntamiento, segun corresponda;

II. Revisar, asesorar y opinar sobre los proyectos de Reglamentos Municipales
cuando lo solicite el Ayuntamiento, el Presidente y/o el Secretario del

Ayuntamiento;

IV. Preparar e integrar los expedientes relacionados con la afectacion del

patrimonio municipal que proponga el Ayuntamiento;

V. Elaborar, revisar y rubricar el visto bueno de los convenios o contratos y

s instrumentos juridicos en los que el Municipio sea parte;
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VI.  Auxiliar al Presidente, al Secretario del Ayuntamiento o al Ayuntamiento
durante las sesiones del cuerpo edilicio, cuando se solicite para aclarar algln

asunto de naturaleza juridica;

VII.  Revisar y distribuir entre los funcionarios municipales, Leyes, Reglamentos,

circulares o disposiciones de observancia general relacionados con sus funciones;

VIII.  Organizar y controlar el uso de los ejemplares del Diario Oficial de la
Federacion y del Periddico Oficial del Gobierno del Estado, respecto a la

normatividad del municipio;

IX.  Emitir opinion juridica, previo a realizar la celebracion de cualquier acto
juridico donde sean parte el Presidente Municipal, el Secretario del Ayuntamiento,
el Ayuntamiento y las Dependencias de la Administracion Municipal con la finalidad

de dar certeza juridica a cualquier acto de la autoridad;

X. Atender los demas asuntos o comisiones que de manera expresa le sean

solicitados por el Presidente, Secretario del Ayuntamiento o el Ayuntamiento;

Xl.  Asesorar y capacitar a las Dependencias de la administracion en materia
juridica; vy,

Xll.  Las demas que le confieran las Leyes y Reglamentos, asi como en todos los

demas asuntos que le confiera el Secretario del Ayuntamiento en el uso de sus

funciones.
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6. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION
a. Mision

Dirigir y gestionar el desarrollo de Apaseo el Grande con una administracion publica
eficiente, honesta y comprometida con la ciudadania. A través de politicas publicas
innovadoras, infraestructura moderna y el fortalecimiento de la seguridad y los
servicios basicos, trabajamos para mejorar la calidad de vida de las personas,

promoviendo la participacion ciudadana y la sustentabilidad en cada una de

nuestras acciones.

b. Vision

Ser un municipio ordenado, préspero e incluyente, donde el desarrollo econémico,
social y urbano se realice de manera sostenible, garantizando oportunidades para
todas y todos. Aspiramos a ser un gobierno cercano a la ciudadania, eficiente en

la prestacion de servicios y transparente en la toma de decisiones, consolidando a

Apaseo el Grande como un referente de progreso y calidad de vida en la regién.

C. Valores

e Honestidad: Actuar con rectitud y transparencia en la toma de decisiones y

el uso de los recursos publicos.

e Compromiso: Servir con responsabilidad y dedicacién para mejorar la
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e Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el acceso a los servicios
publicos sin distincion.

e Innovacion: Implementar soluciones modernas y tecnologicas para
optimizar la gestion municipal.

e Sustentabilidad: Promover el desarrollo urbano y econémico con respeto al
medio ambiente y el uso eficiente de los recursos.

e Participaciéon Ciudadana: Fomentar la inclusién de la ciudadania en la
planeacion, ejecucion y evaluacidn de las politicas publicas.

e Eficiencia: Administrar los recursos con responsabilidad para ofrecer

servicios de calidad y mejorar el desempefio gubernamental.

7. OBJETIVOS DEL AREA
a. Objetivo General

Apoyar al Ayuntamiento, despacho del Presidente, Secretario de Ayuntamiento o
cualquier Dependencia Municipal, en asuntos de naturaleza juridica que le sean

solicitados, con acuerdo del Secretario del Ayuntamiento.
b. Objetivo Especifico

Asistir legalmente al Ayuntamiento previo otorgamiento de poder o autorizacion
de la o el Sindico Municipal, al Presidente Municipal y Directores Generales de la
Administracion Publica Centralizada, ante cualquier autoridad judicial y

jurisdiccional municipal, estatal o federal, con motivo de demandas o denuncias
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8.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto Clave (2 digitos)
o Asesor juridico AJ
e Encargado EJ
juridico
o Auxiliar juridico |AD
o Chofer AulJ
e Auxiliar juridico |AuJ
(contrato)
o Auxiliar juridico | AuJ
(Contrato)
e Auxiliar juridico | AuJ3
(Contrato)
e Auxiliar juridico | AuJ4
(contrato)
o Auxiliar de AA
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10. DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

Secretaria de Ayuntamiento

Asesorar Juridicamente a la persona titula
Presidente Municipal, a los miembros del Ayuntamiento y demas funcionarios publicos en

asuntos legales o administrativos de cualquier indole que lo soliciten.

21 afios en adelante

PROPOSITO GENERAL

r de la Secretaria de Ayuntamiento, al

PERFIL DEL PUESTO

Indistinto

Licenciatura en Derecho.

Indistinto EXPERIENCIA |5 anos

Ser ciudadano mexicano, con capacidad juridica plena.
Tener por lo menos 5 afos de experiencia en litigio.

Presentar solicitud de trabajo elaborada, acompafada de acta de nacimiento, credencial

r, cédula profesional, comprobante de domicilio, CURP, RFC, curriculum vitae y

tamafo infantil , wavo
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Contar con experiencia minima de 5 afios en el litigio con cédula profesional.

Contar con conocimiento en las ramas administrativas, civiles, laborales, penales,

mercantiles, etc.

Interpretacion y aplicacion de la esencia de la Administracion Pablica.

Manejo de paqueteria office.

Manejo de las tecnologias de informacién y comunicacion

Empatia.

Manejo de las emociones.
Facilidad de palabra.
Responsable.

Etica profesional

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Asesorar Juridicamente a la persona titular de la Secretaria de Ayuntamiento, al

esidente Municipal, a los miembros del Ayuntamiento y demas funcionarios publicos en

?,O EL GR'Q/V,.
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FUNCIONES GENERALES

¢ Llevar a cabo la representacion legal del Municipio, del Ayuntamiento y de los
Directores de area de la administracion municipal, en asuntos donde el Municipio sea
parte.

¢ Presentar denuncias por delitos cometidos en contra de los bienes y patrimonio del
Municipio, asi como dar seguimiento a las carpetas de investigacion que se integren.

¢ Redactar y presentar los juicios de amparo que el Municipio promueva por la
afectacion de sus intereses.

¢ Llevar a cabo las actuaciones correspondientes derivado de cualquier procedimiento
administrativo que el Ayuntamiento o el Presidente Municipal solicite el apoyo
técnico en materia juridica.

¢ Revisar los actos juridicos que se protocolicen ante Notarios Publicos derivado de
donaciones, compraventas o permutas que intervenga el Municipio.

¢ Asistir a las reuniones y diversas comisiones del Ayuntamiento, a las cuales haya sido
convocado.

¢ Participar como integrante en las sesiones de los consejos y comités del que el Asesor
Juridico forma parte.
Revisar proyecto de reglamentos en diversas materias en el ambito municipal.

3
¢ Revision de distintas reglas de operacion para programas.

¢ Brindar asesoria en materia juridica a la ciudadania que asi lo solicite.
o

Dar seguimiento legal a cualquier tipo de proceso o procedimiento administrativo en
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
 CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Presidente Apoyo y asesoria Solicitudes y Cuando lo requiera
Municipal documentacioén
diversa
Miembros del Apoyo y asesoria Solicitudes y Cuando lo requiera
Ayuntamiento . documentacion
diversa
Secretario del Apoyo, asesoria, Solicitudes, Diario.
Ayuntamiento planeacion, documentacion
estrategias, y reportes
observaciones, varios
propuestas, etc.
Servidores Apoyo y asesoria Solicitudes y Cuando lo requiera.
publicos de la documentacion
Administracion diversa
Municipal
Personal de Encomendar y Reportes y Diario
supervisar las documentacion
diversas labores que
realizan con\ge}[&c‘jén
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a las diversas

actividades del area

Ciudadania Asesoria y Solicitudes Cuando lo requiera

orientacion juridica varias

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL Encargado juridico
PUESTO:

AREA: Secretaria de Ayuntamiento

PROPOSITO GENERAL

Asistir y defender legalmente a los representantes municipales y de los demas servidores
publicos, ante cualquier autoridad judicial o jurisdiccional, con motivo de demandas

interpuestas en su contra, para defender los intereses del Municipio.

PERFIL DEL PUESTO

21 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD
Licenciatura en Derecho.
MINIMA

ay Indistinto| _ EXPERIENCIA

{0
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Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de

elector, comprobante de domicilio, CURP, Gltimo certificado de

REQUISITOS: estudios y 2 fotos tamafio infantil.

Experiencia en asuntos civiles, mercantiles, administrativos,

CONOCIMIENTO laborales, amparo, agrarios, y penales.

HABILIDADES Manejo de paqueteria office.

TECNICAS Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion

Actitud de servicio.

Empatia.

HABILIDADES Manejo de las emociones.
HUMANAS Facilidad de palabra.

Responsable.

Etica profesional

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS
/Wumapw sea parte.
EL BRay,
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FUNCIONES GENERALES

¢ Dar atencion al momento de que sea notificada una demanda.

¢ Preparar la contestacion de la demanda en base a los hechos, con las personas
involucradas en el conflicto.

¢ Realizar informes previos o justificados que se deriven de los juicios de amparo
donde el Municipio o los funcionarios publicos municipales sean considerados como
autoridad responsable, asi como dar todo el seguimiento hasta la conclusion.

¢ Contestar requerimientos en todos los juicios.

¢ Todas las demas que el director le asigne.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Secretario de Documentacion Certificaciones Cuando se requiera
Ayuntamiento diversa
Servidores Apoyo y asesoria Solicitudes y Cuando lo requiera.
publicos de la documentacion
Administracion diversa
Municipal
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®DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

Auxiliar juridico

_TITULO DEL
PUESTO:

AREA: Secretaria de Ayuntamiento

= PROPOSITO GENERAL

Asistir legalmente a los representantes municipales y de los demas servidores publicos,

ante cualquier autoridad judicial o jurisdiccional, con motivo de demandas interpuestas

en su contra, para defender los intereses del Municipio.

PERFIL DEL PUESTO .

21 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD
Licenciatura en Derecho.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 anos J
Solicitud olaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, CURP, Gltimo certificado de
REQUISITOS:

estudios y 2 fotos tamano infantil.
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laborales, amparo, agrarios, Y

Experiencia €n asuntos civiles,

penales.

mercantiles, administrativos,

HABILIDADES
TECNICAS

Manejo de paqueteria office.

Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion

( CONOCIMIENTO

Actitud de servicio.

Empatia.

HABILIDADES Manejo de las emociones.

HUMANAS

Facilidad de palabra.

Responsable.

Etica profesional

FUNCIONES BASICAS

Asistir legalmente al Municipio frente a litigios en los que sea parte.

FUNCIONES GENERALES

_Preparar el anteproyecto de contestacion de demanda.

G . N
¢ Mergparar la contestacion a los requer1/m1entos en todos los juicios €n los que el
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¢ Todas las demas que el director le asigne

¢ Elaborar oficios solicitando informacion a las diversas areas.

CONTACTOS INTERPERSONALES

publicos de la
Administracion

Municipal

documentacion

diversa

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Secretario de Documentacion Certificaciones Cuando se requiera
Ayuntamiento diversa
Servidores Apoyo y asesoria Solicitudes y Cuando lo requiera.

'DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

AREA:

TITULO DEL | Auxiliar de archivo
PUESTO:
Secretaria de Ayuntamiento

PROPOSITO GENERAL

Realizar las actividades administrativas asignadas por el Asesor juridico.

gl Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
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PERFIL DEL PUESTO

en adelante Indistinto

21 anos

ESCOLARIDAD
Licenciatura en derecho.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, CURP, altimo certificado de
REQUISITOS:

estudios, licencia de conducir y 2 fotos tamafo infantil.

Conocimientos generales en lo administrativo, conocimiento basico

CONOC]M]ENTO' del uso de computadora.

HABILIDADES Manejo de paqueteria office.

TECNICAS Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion

Actitud de servicio.

Empatia.
HABILIDADES

Manejo de las emociones.
HUMANAS

Facilidad de palabra.

—
=\ Apaseo
|

i) el Grande
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Etica profesional

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Realizacion de todos los tramites administrativos del area juridica.

FUNCIONES GENERALES

¢ Recepcién de documentos

¢ Control de los bienes muebles bajo resguardo del area juridica.
¢ Contestacion de solicitudes de informacion.

¢ Realizar reportes trimestrales.

¢ Archivo de documentacion.

¢ Brindar asesoria juridica a la ciudadania

Todas las demas que el director le asigne

2

CONTACTOS INTERPERSONALES

: PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Asesor juridico Indicaciones varias Documentacion, Diario
firmas
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Secretario del Indicaciones varias Viaticos, firmas, Diario
H. oficios
Ayuntamiento
Encargado Indicaciones varias Reportes y firmas Diario
juridico
Personal de la Contratos, Firmas y oficios Diario
presidencia convenios,
municipal bitacoras,
solicitudes, oficios,
etc.
Ciudadania Atencion Solicitudes varias Cuando lo solicite

TITULO DEL

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

Chofer

Coadyuvar para la creacion de instrumentos juridicos,

quehaceres de la administracion pubica.

PUESTO:
AREA: Secretaria de Ayuntamiento

P
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PERFIL DEL PUESTO

21 afios en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD
Licenciatura en Derecho.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 ano en area juridica
Carta de residencia, solicitud claborada, copia de: acta de
nacimiento, credencial de elector, comprobante de domicilio,
REQUISITOS:

CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamano infantil.

Experiencia preferentemente en la Administracion Publica, y en

CONOCIMIENTO | litigio ante los tribunales laborales y demas ramas del derecho.

HABILIDADES Manejo de paqueteria office.

TECNICAS Manejo de las tecnologias de informacién y comunicacion

Actitud de servicio.

Empatia.

HABILIDADES
HUMANAS

Manejo de las emociones.

Facilidad de palabra.

Responsable.

—

Apaseo
_e_l_ Grande
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Etica profesional

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Elaboracion y revision de instrumentos juridicos.

FUNCIONES GENERALES

Publica.

CONTACTO:

¢ Brindar asesoria juridica a la ciudadania.

¢ Todas las demas que el director le asigne

¢ Elaborar contratos y convenios solicitados por las diversas areas de la Administracion

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Asesor juridico

Elaboracion y
revision de contratos

y convenios

Indicaciones de

trabajo

Diario.

Personal de la

presidencia

Asesoria juridica

"

Solicitudes y
documentacion

diversa

Cuando lo requieran

sy il
~7Cia e

Apaseo
e_l Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




IDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.

" PRES
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NO. REVISION
001

FECHA DE ULTIMA REVISION

FECHA DE EMISION
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| 01/05/2025

Ciudadania Solicitudes Cuando lo requieran

varias

TITULO DEL Auxiliar Juridico
PUESTO:

AREA: Secretaria de Ayuntamiento

Realizar las actividades administrativas asignadas por el Asesor juridico.

PERFIL DEL PUESTO
21 aﬁs en aente Indistinto
ESCOLARIDAD )
Carrera afin.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de

REQUISITOS: elector, comprobante de domicilio, CURP, altimo certificado de

estudios, licencia de c71ducir y 2 fotos tamafio infantil.
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Conocimientos generales en lo administrativo, conocimiento basico

CONOCIMIENTO del uso de computadora.

HABILIDADES Manejo de paqueteria office.

TECNICAS Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion

Actitud de servicio.

Empatia.

HABILIDADES Manejo de las emociones.

HUMANAS Facilidad de palabra.

Responsable.

Etica profesional

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Realizacion de todos los tramites administrativos del area juridica.

FUNCIONES, GENERALES
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¢ Agenda del Asesor Juridico.

¢ Elaboracion de oficio de solicitud de gasolina y viaticos

¢ Revision de documentacion para solicitud de elaboracién de contratos o convenios.
¢ Control de archivos que resguarda la Asesoria Juridica

¢ Recabar firmas de los involucrados en la celebracion de cualquier convenio o
contrato autorizado por el asesor juridico.

Contestacion de oficios.

Capturar oficios enviados y entregados.

Etiquetado de expedientes.

® & o o

Todas las demas que el director le asigne

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Asesor juridico Indicaciones varias Documentacion, Diario
firmas
Secretario del Indicaciones varias Viaticos, firmas, Diario
H. oficios
Ayuntamiento
Encargado Indicaciones varias Reportes y firmas Diario
juridico
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Diario

Contratos,

presidencia convenios,

Firmas y oficios

Personal de la

municipal bitacoras,

solicitudes, oficios,

etc.
Ciudadania Atencion Solicitudes varias Cuando lo solicite

ESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

Auxiliar juridico

TITULO DEL
PUESTO:

AREA: Secretaria de Ayuntamiento

PROPOSITO GENERAL '

Planear una estrategia juridica a efecto de dar contestacion a las demandas laborales en

contra del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato, esto con el fin de tener el mayor

éxito posible al momento en que los tribunales jurisdiccionales laborales emitan las

resoluciones y estas sean absolutorias al pago de los reclamos de la parte demandante.

ERFIL DEL PUESTO -

21 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD
Licenciatura en Derecho.
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ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 afos
Carta de residencia, solicitud elaborada, copia de: acta de
nacimiento, credencial de elector, comprobante de domicilio,
REQUISITOS: A s . . s :
CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamano infantil.
Experiencia preferentemente en la Administracion Publica, y en
CONOCIMIENTO | litigio ante los tribunales laborales y demas ramas del derecho.
HABILIDADES Manejo de paqueteria office.
TECNICAS Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion
Actitud de servicio.
Empatia.
HABILIDADES Manejo de las emociones.
HUMANAS

Facilidad de palabra.
Responsable.

Etica profesional

o |

Apaseo
el Grande |
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Dar contestacion a las demandas laborales instauradas en contra del Municipio de Apaseo

el Grande, Guanajuato.

FUNCIONES GENERALES

¢ Dar atencion al momento de que sea notificada una demanda laboral.

¢ Entrevistar a las personas que se citan en la demanda a efecto de conocer la
veracidad de los hechos.

¢ Preparar la contestacion en base a los hechos investigados, con las personas
involucradas en el conflicto.

¢ Preparar las pruebas mas idoneas a desahogar en los juicios en los que el Municipio
sea parte.

¢ Asistir a las audiencias ante los Tribunales Laborales.

¢ Todas las demas que el director le asigne

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Asesor juridico Informacion relativa Puntos de vista Cuando se solicite.
a juicios laborales, en relacion a
estrategia para la los juicios

Apaseo
_e_! Grande
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elaboracion de los

asuntos

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL Auxiliar juridico
PUESTO:

AREA: Secretaria de Ayuntamiento

PROPOSITO GENERAL

Asistir y defender legalmente a los representantes municipales y de los demas servidores
publicos, ante cualquier autoridad judicial o jurisdiccional, con motivo de demandas

interpuestas en su contra, para defender los intereses del Municipio.

|
|

PERFIL DEL PUESTO
21 anos en adelante Indistinto
ESCOLARIDAD
Licenciatura en Derecho.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afos
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de
REQUISITOS: estudios y 2 fotos tamano infantil.
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Experiencia en asuntos civiles, mercantiles, administrativos,
CONOCIMIENTO |laborales, amparo, agrarios, y penales.
HABILIDADES |Manejo de paqueteria office.
TECNICAS Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion
Actitud de servicio.
Empatia.
HABILIDADES |Manejo de las emociones.
HUMANAS Facilidad de palabra.
Responsable.
Etica profesional

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS :

Asistir legalmente al Municipio frente a litigios en los que sea parte.

FUNCIONES GENERALES

Apaseo

el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
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¢ Rendir informe previo e informe justificado en los amparos en los que el Municipio
esta sefialada como autoridad responsable.
¢ Contestar requerimientos en todos los juicios.

¢ Todas las demas que el director le asigne

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD

QUE DOY QUE RECIBO

Secretario de Documentacion Certificaciones Cuando se requiera

Ayuntamiento diversa

Cuando lo requiera.

Servidores
publicos de la

Administracion

Apoyo y asesoria

Solicitudes y
documentacion

diversa

Municipal

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL Auxiliar juridico (contrato)

PUESTO:

Secretaria de Ayuntamiento

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

) VAIOYEZ RODRIGUEZ
\SESORAUI m[ JU&R

A e e e




SIDENCIA MUNICIPALA

FECHA DE ULTIMA REVISION
31/05/ 2025

PASEO EL GRANDE,GTO-

NO. REVISION

001
cHDIGO
MO001

FECHA DE EMISION
01/05/ 2025

MANUAL DE ORGANlZACION Y PROCEDlMlENTOS

pagina | 37
PROPOSITO GENERAL

Asistir y defender legalmente a los representantes municipales y de los demas servidores

publicos, ante cualquier autoridad judicial o jurisdiccional, con motivo de demandas

interpuestas en su contra, para defender los intereses del Municipio.

PERFIL DEL PUESTO

21 ahos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD
Licenciatura €n Derecho.

MINIMA

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 anos

elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de

REQUISITOS: estudios y 2 fotos tamano infantil.

( Solicitud olaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de

Experiencia en asuntos civiles, mercantiles, administrativos,
CONOCIMIENTO laborales, amparo, agrarios, ¥ penales.

HABILIDADES Manejo de paqueteria office.
TECNICAS Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacic')n
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Actitud de servicio.

Empatia.

HABILIDADES Manejo de las emociones.
HUMANAS Facilidad de palabra.

Responsable.

Etica profesional

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Asistir legalmente al Municipio frente a litigios en los qu

e sea parte.

FUNCIONES GENERALES

¢ Preparar la contestacion de la demanda en base
involucradas en el conflicto.

¢ Rendir informe previo e informe justificado en los
esta sefialada como autoridad responsable.

¢ Contestar requerimientos en todos los juicios.

signe

/)

+ Dar atencion al momento de que sea notificada una demanda.

a los hechos, con las personas

amparos en los que el Municipio

b E.l. Grande
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CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

PERIODICIDAD

CONTACTO:
QUE DOY QUE RECIBO

Secretario de Documentacion Certificaciones ~Cuando se requiera

Ayuntamiento diversa

Servidores Apoyo Yy asesoria Solicitudes y Cuando lo requiera.

publicos de la documentacion

Administracion diversa

Municipal

I

i

|

“LicomsAYiANATSEAS” NS5 IR oA — \
2 QO0ZA . < 5 - a4 GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
L‘- OFIGIALMAYOR™ _tl

s/
7

‘\’é‘75 —_— Lo
\fiV_ClA M\\,N‘fi\,,-"‘

e i



PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001

MANUAL DE ORGANIZACIONY PROCEDIMIENTOS

Pagina | 40

B M A¥YOn
% i
}JIL}OS y
o8
o

Nt il

// 7
=70 Apaseo
3 g&Grande

= ‘.-,:u ""//, 4
AN IR/
~,
5 O}eR0S USABIADA
N i? _lClPAL GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

|
|

(ouez [\, MTRO: JORGE VALLEG
N\ SECRETARIO.D
N



A = y PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
4 %

*;1.; f FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
W/ 01/05/2025 31/05/2025 001
./ ' cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
Pagina | 41
1. INDICE

iNDICE

INTRODUCCION

OBJETIVO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FUNDAMENTO LEGAL

INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS Y CODIFICACION
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PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE PROCESOS Y FLUJO.
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Z. INTRODUCCl()N

El gobierno Municipal encabezado por el Presidente Municipal, le corresponde
la ejecucion de las decisiones del Ayuntamiento. Para el ejercicio de sus
atribuciones'y responsabilidades Administrativas, el Ayuntamiento s€ auxiliara
con las dependencias Yy entidades de la Administracion piblica Municipal,
necesarias para su adecuado funcionamiento. Para el despacho de los asuntos
que le competen, S€ auxiliara de diversas dependencias Y entidades
administrativas, Y podra aplicar los programas prioritarios del Ayuntamiento,
creando una estructura innovadora que sin lugar a dudas responderé con las
demandas de los ciudadanos Yy vecinos del Municipio. El presente Manual
contiene los siguientes aparatados: - Objetivo - Alcance - Responsabilidades '

Descripcion de la actividad - Diagrama del flujo De cada tramite Administrativo

que se realiza en el Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
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3. OBJETIVO

El presente manual de procedimientos tiene como proposito definir los procesos
sustantivos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de las actividades
de las direcciones. todo esto de conformidad con las facultades y atribuciones
que le corresponde. un punto primordial del presente manual sera detallar con
claridad y precision las facultades y obligaciones de sus diversas areas y
entidades. Entre otros aspectos se especificaran como se deben ejecutar los
programas previstos en el programa de Gobierno, asi como el cumplimiento de
las metas y participacion en los programas Federales, Estatales, requeridos, asi
como proponer al Presidente Municipal los proyectos de Reglamentos,
Manuales, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son competencia de la
dependencia o entidad a su cargo. Especificar con claridad a las atribuciones y
competencias, asi como la forma en que se desarrollaran su trabajo los
funcionarios que coadyuvaran en el ejercicio del gobierno. En este rubro en
especial, es de detectarse que esta nueva Administracion, con el afan de
brindar una mayor eficiencia al gobernar, se ha propuesto realizar cambios a la

estructura organica de la Administracion Piblica Municipal que brindara mayor

funcionalidad.
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4. INDICE DE PROCEDIMIENTOS Y SU CODIFICACION
NOMBRE CODIFICACION PUESTO
Asesoria y auxilio al titular de la MP-AJ-001 AJ
Secretaria de Ayuntamiento, al
Presidente Municipal, miembros del
Ayuntamiento y demas funcionarios
publicos
Llevar a cabo la representacion legal del MP-AJ-002 AJ
municipio, del ayuntamiento y de los
directores de area de la administracion
municipal, en asuntos judiciales en los
que el Municipio sea parte
Presentar denuncias por delitos MP-AJ-003 AJ
cometidos en contra de los bienes y
patrimonio del municipio, asi como dar
seguimiento a las carpetas de
investigacion que se integren.
Redactar y presentar los juicios de MP-AJ-004 AJ
amparo que el municipio promueva por la
afectacion de sus intereses.
—=xfLlevar a cabo las actuaciones MP-AJ-005 AJ
\{espondientes derivado de cualquier
dimiento administrativo que’el’ “¥o _
o o UNIDgg
SN L AN
NIDQS\&\:“:‘;\ N
BN\ 2 )
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v\ e
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solicite el apoyo técnico en materia
juridica.
Revisar los actos juridicos que se MP-AJ-006 AJ
protocolicen ante notarios publicos
derivados de donaciones, compraventas o
permutas que intervenga el municipio.
Asistir a las reuniones y diversas MP-AJ-007 AJ
comisiones del ayuntamiento, a las cuales
haya sido convocado.
Participar como integrante en las MP-AJ-008 AJ
sesiones de los consejos y comités del
que el Asesor Juridico forma parte.
Revisar proyectos de reglamentos en MP-AJ-009 AJ
diversas materias en el ambito municipal.
Brindar asesoria en materia juridica a la MP-AJ-010 AJ
ciudadania que asi lo solicite.
Dar atencion al momento que sea MP-AJ-011 EJ
notificada una demanda.
Rendir informe previo y justificado en los MP-AJ-012 EJ
amparos en que el Municipio esté
gg\&ﬁa\l\ado como Autoridad Responsable.
MP-AJ-013 AD
MP-AJ-014 AA
o) Apaseo
\Y2), el Grande
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Contestacion de solicitudes de MP-AJ-015 A
informacion
Realizar reportes trimestrales. MP-AJ-016 AA
Archivo de documentos. MP-AJ-017 AA
Recepcion de documentos MP-AJ-018 AA
Elaborar contratos y convenios solicitados MP-AJ-019 AuJ
por las diversas areas de la (chofer)
Administracion Publica.
Agenda del Asesor Juridico. MP-AJ-020 AuJ (1)
(contrato)
Elaboracion de oficios de solicitud de MP-AJ-021 AuJ (1)
gasolina 'y viaticos. (contrato)
Etiquetado de expedientes. MP-AJ-022 AuJ (1)
(contrato)
Contestacion de oficios MP-AJ-023 AuJ (1)
(contrato)
Dar atencion al momento que sea MP-AJ-024 AuJ (2)
notificada una demanda laboral. (contrato)
Asistir a las audiencias ante los MP-AJ-025 AuJ (2)
Eibunales Laborales (contrato)
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5. INDICE DE FORMATOS ELABORADOS EN EL AREA
CODIFICACION DE FORMATOS
NOMBRE CODIFICACION PUESTO
Formato de registro de asesoria para FO-AJ-01 AA
ciudadanos. |
Formato de contestacidn a solicitudes de FO-AJ-02 AA
acceso de informacion.
Caratulas de expedientes de juicios. FO-AJ-04 AuJ (1)
Caratulas de expedientes de contratos y FO-AJ-05 AA
convenios.
Bitacoras de entradas y salidas FO-AJ-06 AA
CODIFICACION DE DOCUMENTOS
Contratos y convenios DC-AJ-01 AuJ
(chofer)
Demandas de diversas materias. DC-AJ-02 EJ
Contestaciones de demandas de diversas DC-AJ-03 EJ
materias.
Presentacion de denuncias DC-AJ-04 EJ
oracién de demandas de amparo. DC-AJ-05 EJ
L‘é‘stacwn de informes previos Y DC-AJ-06 AD
#“(iados de juicios de amparos.
/ | , r | i Apaseo
2, el Grande
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Contestacion d

ante el Tribunal de Justicia Administrativa

del Estado de Guanajuato.
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e informes de diversas areas

DEPARTAMENTO

Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-001
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Asesoria y auxilio juridico al titular de la Secretaria
PROCEDIMIENTO de Ayuntamiento, al Presidente Municipal, miembros

del Ayuntamiento y demaés funcionarios publicos.

Area:

Objetivo

R e el kR
Responsabilidades Dar asesoria juridica y planear estrategia legal de acuerdo a

. Se hace so

escrito al

Alcances ' nflicto legal

Ayuntam1ento o al Asesor Juridico

Asesoria juridica

Brindar asesoria juridica a [a Administracion Publica Municipal

Blindar al Municipio frente a cualquier co

///
tegi L

conflicto.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

licitud de forma verbal o por

titular de la Secretaria de

Director de area de la

administracion municipal
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3. El Asesor Juridico se pone en contacto con el

Asesor Juridico

solicitante para obtener la informacion y

documentacion necesaria.

Asesor Juridico

Se da seguimiento al asunto

5. En caso de existir una solucion o resolucion,

el Asesor Juridico hace de conocimiento al

. Asesor Juridico
solicitante

OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-AJ-001

Area: Secretaria de Ayuntamiento
Proceso: Asesoria y auxilio juridico al titular de la Secretaria de Ayuntamiento,

al Presidente Municipal, miembros del Ayuntamiento Yy demas

funcionarios publicos.

-

do: Asesor Juridico

GOBIERNO MUNICIPAL 2024~ -2027
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El Asesor Juridico se pone en
——P contacto conla dependencia
solicitante para obtener la
informacidny

Se hace la solicitud de forma
verbal o por escrito al titular de
la Secretarfa de Ayuntamiento
o al Asesor Juridico

documentacidn necesaria

En caso de que la solicitud se

realice al titular de la Se da seguimiento al asunto

Secretaria de Ayuntamiento,
se turna al Asesor Juridico
mediante oficio o de forma
verbal

En caso de existir una
solucidn o resolucidn, el
Asesor Juridico hard de
conocimiento al solicitante.

DIAGRAMA DE FLUJO:

LLEVAR A CABO LA REPRESENTACION LEGAL DEL MUNICIPIO, DEL
AYUNTAMIENTO Y DE LOS DIRECTORES DE AREA DE LA ADMINISTRACION
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El titular del area, en caso de
problematica que tenga relacion
con el Municipio, hara del
conocimiento de dicha situacion
al Asesor Juridico

El Asesor Juridico solicitara
al titular del area, toda la
informacion, documentos y
antecedentes del asunto.

V

Una vez que se haya llegado
a una solucion alterna de la
controversia, se generara un
acuerdo con las partes que
tengan relacion en el asunto.

En su caso, se llevaran a
cabo los actos tenientes a
realizar impugnaciones de la
sentencia en segunda
instancia o hasta instancia
de amparo.

controversia

En caso de que no haya
elementos para iniciar
una demanda, se buscara
una solucion alterna de

—

Se presenta ante el Tribunal

competente

*

v

Una vez que el titular del area
hace llegar al Asesor Juridico
la documentacion, informacién
y antecedentes, esto se
analizara para identificar si
hay posibilidad iniciar una
demanda, en aras de resolver
la problematica en que el
Municipio tenga injerencia.

v

Si existen elementos
procesales para llevar a cabo
la demanda, se trabajara
sobre la estrateaia juridica del

\

El Asesor Juridico recabara

todas las pruebas.

LS

IC. JACOBO/% (fEZ RODR(GUEZ
IDICO

Se redacta la demanda. < _
DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-003
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Presentar denuncias por delitos cometidos en contra
PROCEDIMIENTO de los bienes y patrimonio del Municipio, asi como

@
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Area: Asesoria juridica
Objetivo Analizar posibles delitos cometidos en contra del Municipio y su

patrimonio para presentar denuncia y sean investigados.

Alcances Obtener una reparacion del pago.

Responsabilidades Elaborar la demanda y coadyuvar con el Ministerio Publico para

aportar datos de prueba.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. El titular del area, en caso de problematica, | . )
Director de area de la

hara del conocimiento de dicha situacion al . , o
administracién municipal,

Asesor Juridico.

2. EL Asesor Juridico solicitara la informacion,

documentos y antecedentes del asunto al | Asesor Juridico

titular de area

3. Una vez que el titular de area hace llegar al

Asesor Juridico la documentacion,
informacion y antecedentes, esto se Asesor Juridico
analizara para identificar si hay posibilidad
de presentar denuncia ante el Ministerio
Publico.

4. Se presenta denuncia ante el Ministerio

PUblico acompanada de todas las pruebas que Asesor Juridico

N en su poder el Municipio.
p ;

]
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5. Se da seguimiento al asunto hasta que se

dicte una resolucion

Auxiliar juridico

OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 1

MP-AJ-003

Area: Secretaria de Ayuntamiento

Proceso: Presentar denuncias por delitos cometidos en contra de los bienesy
patrimonio del Municipio, asi como dar seguimiento a las carpetas de
investigacion que se integren.

Encargado: Asesor juridico

—

Apaseo
el Grande
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E| Asesor Juridico solicitara
al titular del area, toda la

informacion, documentos y
antecedentes del asunto.

El titular del area, en caso de
problematica, hara del
conocimiento de dicha situacion
al Asesor Juridico.

Una vez que el titular de area
hace llegar al Asesor Juridico
la documentacion, informacion
y antecedentes, esto s
analizara para identificar si
hay posibilidad de presentar
denuncia ante el Ministerio
Publico.

Se presenta denuncia ante el
Ministerio Publico
acompaiiada de todas las
pruebas que tenga en su
poder el Municipio.

Se da seguimiento al asunto
hasta que se dicte una
resolucion

Apaseo
E.E Grande
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE PRESENTACION DE DENUNCIAS POR DELITOS COMETIDOS EN
CONTRA DE LOS BIENES Y PATRIMONIO DEL MUNICIPIO.

El titular del area, en caso de
problematica, hara del
conocimiento de dicha situacion
al Asesor Juridico.

El Asesor Juridico solicitara

al titular del area, toda la *
informacion, documentos y
antecedentes del asunto.

Una vez que el titular de area
hace llegar al Asesor Juridico
la documentacion, informacion
y antecedentes, esto se
analizara para identificar si

* hay posibilidad de presentar
denuncia ante el Ministerio
Se presenta denuncia ante el Publico.

Ministerio Publico
acompariada de todas las
pruebas que tenga en su
poder el Municipio.

v

Se da seguimiento al asunto
hasta que se dicte una
resolucion

Apaseo
C.JACOBO, QUEZ RODRIGUEZ el Grande
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1. EL titular del area, en caso de problematica,
hara del conocimiento de dicha situacion al

Asesor Juridico.

Director de area de la

administracion municipal,

ﬂELPo

7. El Asesor Juridico solicitara la informacion,
documentos y antecedentes del asunto al

tular de area

Asesor Juridico

ez que el titular de area hace llegar al
Juridico la documentacion,

pc1on antecedentes, esto se

i\ "Qa;éw;/ahal)éara para 1dent1f1car

B X\\\“—G.Q N

S hay‘afe acion al

Asesor Juridico
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DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-004
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Redactar y presentar los juicios de amparo que el
PROCEDIMIENTO Municipio promueva por la afectacion de sus
intereses.
Area: Asesoria juridica
Objetivo Velar por los intereses del Municipio.
Alcances La proteccion de los intereses del Municipio.
Responsabilidades| Dar seguimiento al proceso hasta su conclusion y que esta sea
favorable.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
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Municipio para promover demanda de

amparo.

4. Se promueve el amparo ante el Juzgado de| ycasor Juridico

Distrito competente.

5. Se da seguimiento al asunto hasta que €| A xiliar juridico

dicte una resolucion

OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-AJ-004

Area: Secretaria de Ayuntamiento

Proceso: Redactar y presentar los juicios de amparo que el Municipio promueva

por la afectacion de sus intereses.

Encargado: Asesor juridico

Apaseo
_c_-:_l. Grande
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El Asesor Juridico solicitara
al titular del area, toda la

informacion, documentos y
antecedentes del asunto.

E| titular del area, en caso de
problematica, hara del
conocimiento de dicha situacién
al Asesor Juridico.

31/05/2025
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Se promueve el amparo ante
el Juzgado de Distrito
competente.

Se da seguimiento al asunto
hasta que se dicte una
resolucion

DIAGRAMA DE FLUJO:

amparo.

Una vez que el titular de area
hace llegar al Asesor Juridico
|a documentacion, informacion
y antecedentes, esto s€
analizara para identificar si
hay afectacion al Municipio
para promover demanda de

PROCESO DE PRESENTACION DE LOS JUICIOS DE AMPARO QUE EL MUNICIPIO
PROMUEVA POR LA AFECTACION DE S

US INTERESES.

Apaseo
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FECHA DE EMISION
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El Asesor Juridico solicitara
al titular del area, toda la

informacion, documentos y
antecedentes del asunto.

El titular del area, en caso de
problematica, hara del
conocimiento de dicha situacion
al Asesor Juridico.

R
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Se promueve el amparo ante
el Juzgado de Distrito
competente.

Se da seguimiento al asunto
hasta que se dicte una
resolucion

(P

ANA ISLAS

\,
l\uc JACOBO R .,;:‘.. R
l

Una vez que el titular de area
hace llegar al Asesor Juridico
la documentacion, informacién
y antecedentes, esto s€
analizara para identificar si
hay afectacion al Municipio
para promover demanda de

amparo.
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DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-005
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Llevar a cabo las actuaciones correspondientes
PROCEDIMIENTO derivado de cualquier procedimiento administrativo
que el Ayuntamiento o el Presidente Municipal
solicite el apoyo técnico en materia juridica.
Area: Asesoria juridica
/////
Objetivo Dar respuesta y apoyo a la solicitud planteada en algln

procedimiento administrativo.

o e A
Alcances Correcto asesoramiento en materia juridica

Responsabilidades Brindar asesoria juridica con diversos puntos para la mejor

resolucion del problema planteado.

B

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Los miembros del Ayuntamiento © el
Presidente Municipal formulan la solicitud de | Miembros del Ayuntamiento y/o

manera verbal o por escrito al Asesor | Presidente Municipal.

Juridico.

-

2. ELl Asesor Juridico solicitara la informacion, | Acesor Juridico

documentos y antecedentes del asunto.
’ Asesor Juridico
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N o570 Apaseo |
NN )\ /

o ~

1Y) el Grande

|

| / ;

\uc.JAcoag) A 0;'/ ODRIGUEZ | \e/Z} f’J? : @\ w |
‘ SESOR JURIDICO \ﬁm@s&%* * d ‘u / GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027 l
PO ) . -




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/05/2025 31/05/2025 001

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

500 hor pr oA

Pagina | 61

4. Se presenta un diagnostico con las posibles

acciones a tomar y se explican O ance s g
y Pl los alc S| Asesor Juridico

del mismo a los miembros del Ayuntamiento

y/o Presidente Municipal.

Se determinan acciones que s€ van a tomar Y| psesor juridico

se lleva a cabo la accion que se determino.

OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 1
\ MP-AJ-005 \

Area: Secretaria de Ayuntamiento
Proceso: Llevar a cabo las actuaciones correspondientes derivado de cualquier

procedimiento administrativo que el Ayuntamiento 0 el Presidente

Municipal solicite el apoyo técnico en materia juridica.

P nttgem e
Encargado: Asesor juridico

—=) Apaseo |
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Los miembros del Ayuntamiento El Asesor J'u'ridico solicitara *

o el Presidente Municipal 5> la informacion, documentos

formulan la solicitud de manera y antecedentes del asunto. Sa lisis juridi
verbal o por escrito al Asesor ﬁ; aaszitl;n analisis Juridico
Juridico. r

Se presenta un diagnostico
con las posibles acciones a
tomar y se explican los
alcances del mismo a los
miembros del Ayuntamiento
ylo Presidente Municipal.

v

Se determinan acciones que
se van atomary se lleva a
cabo la accidén que s€ tomo.

DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE PRESENTACION DE LAS ACTUACIONES CORRESPONDIENTES
ER|VADO DE CUALQUIER PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO QUE EL
EMUNICIPAL SOLICITE EL APOYO TECNICO EN
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El Asesor Juridico solicitara
la informacion, documentos
> y antecedentes del asunto.

amiento

Los miembros del Ayunt
o el Presidente Municipal
formulan 1a solicitud de manera
verbal o por escrito al Asesor

Juridico.

Se hace un analisis juridico
del asunto

Se presenta un diagnostico
con las posibles acciones @
tomary s€ explican 108
alcances del mismo a los
miembros del Ayuntamiento
ylo Presidente Municipal.

Se determinan acciones queé
se van a tomary sellevaa
cabo la accion que se tomo.

DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-004
PROCEDlMlENTO
NOMBRE DEL Redactar y presentar los juicios de amparo que el
PROCEDlMlENTO Municipio promueva por la afectacion de sus
intereses.

A JJSH~
LlC.J D10 ROS-USABIAGA
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Objetivo Velar por los intereses del Municipio.
Alcances La proteccion de los intereses del Municipio.

Responsabilidades| Dar seguimiento al proceso hasta su conclusion y que esta sea

favorable.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

6. El titular del area, en caso de problematica, )
Director de area de la

hara del conocimiento de dicha situacion al o B .
administracion municipal,

Asesor Juridico.

7. El Asesor Juridico solicitara la informacion,

documentos y antecedentes del asunto al|Asesor Juridico

titular de area

8. Una vez que el titular de area hace llegar al

Asesor Juridico la documentacion,
informacion y antecedentes, esto se|Asesor Juridico
analizara para identificar si hay afectacion al
Municipio para promover demanda de

amparo.

9. Se promueve el amparo ante el Juzgado de Asesor Juridico

Distrito competente.

10.Se da seguimiento al asunto hasta que se Auxiliar juridico

dicte una resolucion

|

i
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-AJ-004
Area: Secretaria de Ayuntamiento
Proceso: Redactar y presentar los juicios de amparo que el Municipio promueva

por la afectacion de sus intereses.

Encargado: Asesor juridico
El titular del area, en caso de El Asesor Juridico solicitara *
problematica, hara del - al titular del area, toda la
conocimiento de dicha situacion informacion, documentos y ) -
al Asssar Juridico. antecedentes del asunto. Una vez que el titular de area
hace llegar al Asesor Juridico
la documentacién, informacion
y antecedentes, esto se
analizara para identificar si
F hay afectacion al Municipio
para promover demanda de
Se promueve el amparo ante amparo.
el Juzgado de Distrito
competente.

v

Se da seguimiento al asunto
hasta que se dicte una
resolucion

oo Apaseo
%) el Grande

w
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




5204807 e ronrS,

NO. REVISION
001

cODIGO
MO001

FECHA DE ULTIMA REVISION

FECHA DE EMISION
31/05/2025

01/05/2025
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE PRESENTACION DE LOS JUICIOS DE AMPARO

QUE EL MUNICIPIO

PROMUEVA POR LA AFECTACION DE SUS INTERESES.

problematica, hara del

al Asesor Juridico.

El titular del area, en caso de

conocimiento de dicha situacion

E| Asesor Juridico solicitara
al titular del area, toda la

informacion, documentos y
antecedentes del asunto.

Una vez que el titular de area
hace llegar al Asesor Juridico
la documentacion, informacion
y antecedentes, esto sé
analizara para identificar si
hay afectacion al Municipio
para promover demanda de
amparo.

Se promueve el amparo ante
el Juzgado de Distrito
competente.

Se da seguimiento al asunto
hasta que se dicte una
resolucion

DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-005
PROCEDIMIENTO
" “ G. _ NOMBRE DEL Llevar a cabo las actuaciones correspondientes
Q\?f’ UNwo%@ R OCEDIMlENTO derivado‘a“e cualquier procedimiento administrativo
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que el Ayuntamiento o ol Presidente Municipal
solicite el apoyo técnico en materia juridica.
Area: Asesoria juridica
Erer el e 4
Objetivo Dar respuesta y apoyo a @ solicitud planteada en algun

procedimiento administrativo.

CRRA R e T
Alcances Correcto asesoramiento en materia juridica

]

R AR P D
Responsabilidades Brindar asesoria juridica con diversos puntos para la mejor

resolucion del problema planteado.

ACTIVIDADES ~ RESPONSABLE

6. Los miembros del Ayuntamiento O el
Presidente Municipal formulan la solicitud de Miembros del Ayuntamiento y/o

manera verbal o por escrito al Asesor Presidente Municipal.

Juridico.

7. EL Asesor Juridico solicitara la informacion, | Acesor Juridico

documentos y antecedentes del asunto.

Asesor Juridico
8. Se hace un analisis juridico del asunto

S

9. Se presenta un diagnostico con las posibles

ciones a t se explican los alcances 7 s
acciones a tomar y P alcan Asesor Juridico

= del mismo a los miembros del Ayuntamiento
%)

NLDO/Z' Q Pres1dente Municipal.
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10.Se determinan acciones que se van a tomar Y| psesor juridico

se lleva a cabo la accion que se determino.

DIAGRAMA DE PROCESO 1

\ MP-AJ-oo?\

Area:

Proceso:

Encargado:

sl o

LIC.JACOBO
ASE!

4 /7
Mﬂ '
0 KIDICO

|
|
\,
|
|

.

Secretaria de Ayuntamiento

Llevar a cabo las actuaciones correspondientes derivado de
cualquier procedimiento administrativo que el Ayuntamiento 0 el

Presidente Municipal solicite el apoyo técnico en materia juridica.

Asesor juridico

e TRE Apaseo
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Los miembros del Ayuntamiento El Asesor J.Lfridico solicitara 1
o el Presidente Municipal la informacién, documentos
formulan la solicitud de manera y antecedentes del asunto. Himcr o o e
Se hace un andlisis juridico

verbal o por escrito al Asesor

Juridico. *

Se presenta un diagnostico
con las posibles acciones a
tomar y se explican los
alcances del mismo a los
miembros del Ayuntamiento
y/o Presidente Municipal.

v

Se determinan acciones que
se van a tomary se lleva a
cabo la accion que se tomé.

del asunto

L

DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE PRESENTACION DE LAS ACTUACIONES CORRESPONDIENTES
DERIVADO DE CUALQUIER PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO QUE EL
AYUNTAMIENTO O EL PRESIDENTE MUNICIPAL SOLICITE EL APOYO TECNICO EN

MATERIA JURIDICA.

Apaseo
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El Asesor Juridico solicitara
la informacion, documentos

Los miembros del Ayuntamiento
o el Presidente Municipal -
y antecedentes del asunto.

Se hace un analisis juridico
del asunto

formulan la solicitud de manera
verbal o por escrito al Asesor

Juridico. r

Se presenta un diagnostico
con las posibles acciones a
tomar y se explican los
alcances del mismo a los
miembros del Ayuntamiento
ylo Presidente Municipal.

Se determinan acciones que

se van atomary s€ lleva a
cabo la accion que se tomo.

DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-006
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Revisar los actos juridicos que s€ protocolicen ante
- PROCEDlMIENTO Notarios Publicos derivado de donaciones,
compraventas 0 permutas que intervenga el
Municipig

oro)| Apaseo
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Area: Asesoria juridica
Objetivo Dar certeza al acto juridico a protocolizar.

1

Alcances Brindar apoyo necesario para que los protocolos de escrituracion

sean correctos.

Responsabilidades Hacer un analisis del acto protocolario previo a la firma de la

escritura salvaguardando los intereses del Municipio

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. La Notaria Publica envia el protocolo para

visto bueno 'y su aprobacion.

Notaria Publica

2. Una vez qué ol Asesor Juridico da el visto

bueno, envia los documentos necesarios para Asesor Juridico

la protocolizacién de la escritura publica.

Presidente Municipal y Secretario

3. Se procede a la firma de la escritura publica. | 4e Ayuntamiento

4. Se da seguimiento en las demas gestiones

hasta la inscripcion en el Registro Publico de Asesor Juridico

la Propiedad.
OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-AJ-006

Area: Secretaria de Ayuntamiento
Proceso: Revisar los actos juridicos que se protocolicen ante Notarios Piblicos

derivado de donaciones, compraventas o permutas que intervenga

el Municipio

Encargado: Asesor juridico

La Notaria Publica envia el Una vez que el Asesor *
protocolo para visto bueno y su D JUT'}"CO da el visto bueno,
aprobacion. envia los documentos

Se procede a la firma de la
escritura publica

¥

Se da seguimiento en las
demas gestiones hasta la
inscripcion en el Registro
Publico de la Propiedad.

necesarios para la
protocolizacién de la
escritura publica.

J
(9 Q e '?.
2 GLEnain s
XL Apaseo
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001
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FECHA DE EMISION
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE REVISION DE LOS ACTOS JURIDICOS QUE SE PROTOCOLICEN VANTE
NOTARIOS PUBLICOS DERIVADO DE DONACIONES, COMPRAVENTAS O PERMUTAS
QUE INTERVENGA EL MUNICIPIO

Una vez que el Asesor
Juridico da el visto bueno,
envia los documentos
necesarios para la
protocolizacién dela
escritura oublica.

La Notaria Publica envia el
protocolo para visto bueno y su
aprobacion.

Se procede a la firma de la
escritura publica

Se da seguimiento en las

demas gestiones hasta la
inscripcion en el Registro
Publico de la Propiedad.
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DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO ' MP-AJ-007
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Asistir a las diversas reuniones y comisiones de
PROCEDIMIENTO Ayuntamiento a las que sea convocado.
Area: Asesoria juridica
Objetivo Brindar apoyo y certeza juridica en las reuniones que se s
convocado.
Alcances Acompafamiento y asesoramiento en diversos temas

Responsabilidades| Conocer previamente la informacion a tratar en la reunion o

comision para brindar apoyo y subsanar las dudas juridicas que

surjan al respecto.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Se recibe la invitacion por parte del area que

convoca

Auxiliar juridico (1) (contrato)

2. Se agenda y programa la reunion

Auxiliar juridico (1) (contrato)

3. El dia de la reunion se asiste

Asesor Juridico

Asesor Juridico
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-AJ-007
%
Area: Secretaria de Ayuntamiento
e v R o ooy e
Proceso: Asistir a las diversas reuniones y comisiones de Ayuntamiento a las que

sea convocado.

i e
Encargado: Asesor juridico

Se agenda y programa la
reunion

Se recibe la invitacion por parte
del 4rea que convoca.

El diade la reunion se asiste

v

Se da asesoria, si la reunion
lo requiere

]
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE ASISTIR A LAS DIVERSAS REUNIONES Y COMISIONES DE
AYUNTAMIENTO A LAS QUE SEA CONVOCAD

El diade la reunion se asiste

\

Se da asesoria, si la reunion
lo requiere

Se agenday programa la

Se recibe la invitacion por parte
reunion

del area que convoca.

DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-008
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Participar como integrante en las sesiones de los
PROCEDIMIENTO consejos Y comités del que el Asesor Juridico forma

parte.
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Objetivo Brindar apoyo Y certeza juridica en las reuniones que s€ es
convocado.
[l R i i
Alcances Acompanamiento y asesoramiento en diversos temas

Responsabilidades Conocer previamente la informacion a tratar €n la reunion O
comisién para brindar apoyo y subsanar las dudas juridicas que

surjan al respecto.

B s ST

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Se recibe la invitacion por parte del area de

_ Auxiliar juridico (1) (contrato)
Regidores.

e agenda y programa la reunion Auxiliar juridico (1) (contrato)

3. Eldiade la reunion se asiste Asesor Juridico

7 - == —
Se da asesoria y certeza legal a las decisiones| Acesor Juridico

tomadas.
OBSERVACIONES

Apaseo |
glGrande \

|
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-AJ-008
Area: Secretaria de Ayuntamiento
Proceso: Participar como integrante en las sesiones de los consejos y comités
del que el Asesor Juridico forma parte.
Encargado: Asesor juridico
Se recibe la invitacion por parte Se 399”(’3 y programa la #
del area que convoca. - reunion

El dia de la reunion se asiste

v

Se da asesoria y certeza
legal a las decisiones
tomadas.

NN

Apaseo "
il SR el Grande |
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE PARTICIPAR COMO INTEGRANTE EN LAS SESIONES DE LOS
CONSEJOS Y COMITES DEL QUE EL ASESOR JURIDICO FORMA PARTE.

Se recibe la invitacion por parte Se agenda y programa la *
del area que convoca. ) reunion

El dia de la reunion se asiste

v

Se da asesoria y certeza
legal a las decisiones
tomadas.

I
Apaseo |
el Grande :
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DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-009
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Revisar los proyectos de reglamento en diversas
PROCEDIMIENTO materias en el ambito municipal.
Area: Asesoria juridica
Objetivo Dar un analisis al proyecto de reglamento que s€ propone.
Alcances Hacer comentarios Y observaciones pertinentes cuando sea
necesario.
.
Responsabilidades Subsanar posibles deficiencias en las mejoras regulatorias que s€
proponen crear 0 modificar.
/
ACTIVIDADES RESPONSABLE
La Direccion de Desarrollo Economico, turna
el proyecto de modificacion o creacion de| . , o
. | Direccion de Desarrollo Economico
reglamento para su visto bueno 'y aprobacion
por parte del irea de Asesoria Juridica
s — Se hace un analisis Y revision del proyecto de
/AN ¥ N\ o WAYOR
7, %Q’ & R O™~
/At Sslamento, Yy €n SU:™. GAS®I0s € 9
Q'Q «‘302‘,' > Eg \ ) o~ *3’%@ LTS ig
(52ck 2y éé:gvacwnes que se defe@igh
= o S
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lLlC.JAco:S% 'féff{% R} Ll éA' DiAABLAS soﬂkno MUNICIPAL 2026-2027 l‘
OFICIAL MAYOR




PASEO EL GRANDE, GTO.

PRESIDENCIA MUNICIPAL A
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
‘\ 01/05/2025 31/05/2025 001
\ cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACIONYY PROCEDIMIENTOS MO001

Pagina | 81

3. En caso de dque se hubieran hecho

observaciones, la Direccion de Desarrollo

Economico realiza una nueva propuesta Desarrollo Economico

tomando en consideracion dichas

observaciones.

Si no se realizaron observaciones, se turna a

la Direccion de Desarrollo Economico para

Asesor Juridico

que esta, a su vez, turne a la comision de
Reglamentos para su aprobacién.

OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-AJ-009

Area: Secretaria de Ayuntamiento
i i e ___________,/__
Proceso: Revisar los proyectos de reglamento en diversas materias en el ambito
municipal.
b b
Encargado: Asesor juridico

RN SrheLoEEmsIon: ¢ -]
aiipsin ) IR - 570 Apaseo |
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Se hace un analisis ¥
revision del proyecto de
reglamento, y en su caso, se
hacen observaciones que se
detecten

La Direccion de Desarrollo
Econémico, turna el proyecto
de modificacion o creacion de
reglamento para su visto bueno
y aprobacion por parte del
Asesor Juridico

En caso de que s€ hubieran
hecho observaciones, s€
regresa a la Direccion de
Desarrollo Economico para

propuesta tomando en
consideracion dichas
observaciones.

* que realice una nueva

Si no se realizaron
observaciones, se turna a la
Direccion de Desarrollo
Economico para que esta, a
su vez, turne a la comision
de Reglamentos para su
aprobacion.

/7 GRINDE
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE REVISION DEL PROYECTO DE REGLAMENTO EN DIVERSAS MATERIAS
EN EL AMBITO MUNICIPAL.

La Direccion de Desarrollo Se r‘\zfc,e un analisis y *

Econdmico, turna el proyecto N revision del proyecto de

de modificacién o creacion de reglamento, y e.n S\ e 56 ﬁ \

reglamento para su visto bueno hacen observaciones que se En caso de que se hubieran

y aprobacién por parte del detecten hecho observaciones, se

Asesor Juridico regresa a la Direccion de
Desarrollo Econdémico para
que realice una nueva

* propuesta tomando en

consideracion dichas

/_ ] \ observaciones.
Si no se realizaron

observaciones, se turna a la
Direccion de Desarrollo
Econdémico para que esta, a
su vez, turne a la comision
de Reglamentos para su

\aorobacién. J

Apaseo
9_& Grande
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DEPARTAMENTO

NUMERO MP-AJ-010

PROCEDIMIENTO

Secretaria de Ayuntamiento

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Brindar asesoria en materia juridica a la ciudadania

que asi lo solicite

Area:
Objetivo

Alcances

ACTIVIDADES

R RS e
Responsabilidades

Asesoria juridica
Orientar juridicamente ala ciudadania

Canalizar al ciudadano a la instancia correspondiente

Otorgar asesoria legal Correcta, adecuada y sin animo de lucro.

1. Remiten para apoyo juridico

RESPONSABLE

al ciudadano Personal de modulo

~ Una vez que llega el

entrevista con el ciudadano

una asesoria

idonea.

; Terminada la aseso

nalizado a un area

ciudadano,
que llene un formato con datos generalesy s€
le pide que explique la problemética

—Analizada la problematica,
juridica pertinente, adecuada €

ria, si es susceptible a ser

o dependencia publica,

se le solicita

se hace una

para poder emitir

Asesor juridico

Asesor juridico

Auxiliar juridico (1

\
1
oo \

\ & SEC

REDIC

EALLEGAS LUNA
ASESOR /SECRE] AYUNTAMIERTC
. A

PRESITERTEMUHI

g@ Apaseo |
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OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-AJ-010
Area: Secretaria de Ayuntamiento
Proceso: Brindar asesoria en materia juridica a la ciudadania que asi lo solicite
Encargado: Asesor juridico

A
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Remiten para apoyo juridico al Una vez que llega el
ciudadano, se le solicita que

ciudadano
D llene un formato con datos

generales y se le pide que
explique la problematica

Analizada la problematica, se
hace una entrevista con el
ciudadano para poder emitir
una asesoria juridica
pertinente, adecuada e idénea.

v

Terminada la asesoria, si es
susceptible a ser canalizado
a un area o dependencia
publica, se canaliza.

?S‘E: DE BRINDAR ASESORIA.EN-MA ERIA JUt {DICAA LA CIUDADANIA QUE
] M IO, ;i <20 =L G
o 3\ % 0.8 )

ROLDEE

TO BUENO?)
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Remiten para apoyo juridico al
ciudadano

Una vez que llega el
ciudadano, se le solicita que

' llene un formato con datos

generales y se le pide que
explique la problematica

//
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v

Analizada la problematica, se
hace una entrevista con el

ciudadano para poder emitir
una asesoria juridica
pertinente, adecuada e idénea.

v

Terminada la asesoria, sies
susceptible a ser canalizado
a un area o dependencia
publica, se canaliza.

DEPARTAMENTO

\_GRA/V@
W{_\NﬂMBRE DEL
w&w \N EOCEDIMIENTO

\z;\\\
° ™

NUMERO
PROCEDIMIENTO

Secretaria de Ayuntamiento MP-AJ-011

Dar atencion al momento de que sea notificada una

!” '

)| Apaseo
\{{2), el Grande
\\ GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
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Area:

Objetivo

Alcances

5. El

LIC.JACOBO y ( %vjm}(cuaz
1D

v ey e o T BACR
Responsabilidades Dar atenciony seguimiento al asunto

el R T

Se recibe la notificacion de |

Se da lectura a la deman
analisis de la misma

Se requiere a la autoridad informacion y/o
documentacion para estar en posibilidad de
plantear una estrategia

Se plantea la estrategia
consideracion del asesor juridico para su

visto bueno

Auxiliar
anteproyecto de contestacion
6. Se r

modificaciones en su caso

evisa el anteproyecto 'y S

Asesoria juridica

Realizar un analisis juridico para estar en condiciones de hacer
la contestacion a la demanda planteada.

Cumplir con los requisitos procesales

en tiempo y forma

ACTIVIDADES RESPONSABLE

a demanda Auxiliar juridico (1) (contrato)

da y se genera un

Encargado juridico

Auxiliar juridico “D”

y se pone a

Encargado juridico

uridico  “D” T
juridic prepara  el| auxiliar juridico “D”

e -
hacen| e cargado juridico

Auxitiar juridico “D”

———————————
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%) el Grande
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OBSERVACIONES
DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-AJ-011
Area: Secretaria de Ayuntamiento
Proceso: Dar atencion al momento de que sea notificada una demanda
Encargado: Encargado juridico
Apaseo
el Grande
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Se dalecturaala demanday
se genera un analisis de la
misma

Se recibe la notificacion de la
demanda

Se requiere a la autoridad
informacion y/o documentacion
para estar en posibilidad de
plantear una estrategia

Se presenta la contestacion
de la demanda ante la *
autoridad correspondiente

Se plantea la estrategia y se
pone a consideracion  del
Se recaban las firmas asesor juridico para su visto
necesarias bueno.

El  Auxiliar juridico ‘D"
prepara €l anteproyecto de
contestacion

Se revisa el anteproyecto y
se hacen modificaciones en
su caso

e

9 l{sTO(\BUETQ/(O% X ' A Apaseo 11
\ 1% el Grande
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE DAR ATENCION AL MOMENTO DE QUE SEA NOTIFICADA UNA

DEMANDA
Se recibe la notificacion de la Se da lectura a la demanda y
demanda - | s¢ genera un analisis de la
misma
Se requiere a la autoridad

informacion y/o documentacion
para estar en posibilidad de
plantear una estrategia

Se presenta la contestacion
de la demanda ante la *
autoridad correspondiente

Se plantea la estrategia y se
pone a consideracion  del

Se recaban las firmas asesor juridico para su visto
necesarias bueno.
Se revisa el anteproyecto y El Auxiliar juridico ‘D"
se hacen modificaciones en & prepara el anteproyecto de
su caso contestacién

o) Apaseo
{{2), el Grande
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DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-012
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Rendir informe previo y justificado en los amparos en
PROCEDIMIENTO los que el Municipio esta sefialada como autoridad
responsable.
Area: Asesoria juridica
Objetivo Rendir los informes requeridos por la autoridad federal.
Alcances Dar cumplimiento a los requerimientos realizados por la

autoridad federal.

Responsabilidades| Rendir los informes en tiempo y forma para buscar sobreseer los
amparos donde el municipio se encuentra sefialado como

autoridad responsable.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Se recibe la notificacion de la demanda de ,
Auxiliar juridico (1) (contrato)

amparo.

2. Se da lectura a la demanda y se genera un Encargado juridico

analisis de la misma

3. Via oficio, se requiere a la autoridad

%"h . . .
Nmfcrmamon y/o documentacion.
AN

a vez recibida la documentacion y la

Auxiliar juridico “D”

Encargado juridico

~ 21

»7
€ recaban firmas ‘// < ’AU‘X a
1

g ‘Swuoséf
c’oNzROL DE EMISICm ,, EINS

Apaseo
el Grande |
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6. Se

OBSERVACIONES

presenta

correspondiente
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ante la

autoridad| g cargado juridico

DIAGRAMA DE PROCESO 1

Area:

Proceso.

Encargado:

Rendir informe previo Y justificado en los amparos en los que el

Secretaria de Ayuntamiento

Municipio esta senalada como autoridad responsable.

Encargado juridico

Y\, MTRO,.JO

“SECRETARIO'D
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Sedalecturaala demanday
se genera un analisis de la
misma

Se recibe la notificacion de la
demanda de amparo

Via oficio, s€ requiere @ la
autoridad informacion  y/o
documentacion necesaria.

Se presenta la contestacion
de la demanda ante la

autoridad correspondiente

Una Vvez recibida
documentacion y
informacion, Sé elabora el
informe.

Se recaban las firmas
necesarias

e 2o/ (o) Apaseo |
§g) el Grande |
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE RENDIR INFORME PREVIO Y JUSTIFICADO EN LOS AMPAROS EN LOS
QUE EL MUNICIPIO ESTA SENALADA COMO AUTORIDAD RESPONSABLE.

Se recibe la notificacién de la Se da lectura a la demanda y
demanda de amparo = | se genera un andlisis de la
misma
Via oficio, se requiere a la

autoridad  informacion  y/o
documentacién necesaria.

Se presenta la contestacion
de la demanda ante la *
autoridad correspondiente

ICIAL MAYOR

Una vez recibida Ia

documentacion y la

Se recaban las firmas ¢ informacion, se elabora el

necesarias informe.
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DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-013
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Contestar requerimientos en todos los juicios
PROCEDIMIENTO
Area: Asesoria juridica
Objetivo Cumplir con los requerimientos realizados por alguna autoridad.
Alcances Dar cumplimiento a los requerimientos realizados por la
autoridad.
Responsabilidades| Informar a la autoridad sobre aquello que esta solicitando.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Se recibe la notificacion del requerimiento. |Auxiliar juridico (1) (contrato)

2. Se analiza el requerimiento. Encargado juridico

3. Via oficio, se requiere a la autoridad Auxiliar juridico “D”

informacion y/o documentacion necesaria.

4. Una vez recibida la documentacion y la Encargado juridico

informacion, se contesta el requerimiento.

Auxiliar juridico “D”

5. Se recaban firmas

ante la autoridad

Encargado juridico

Apaseo
el Grande
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OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 1

Area: Secretaria de Ayuntamiento
RSN i Uk SRES

Proceso: Contestar requerimientos €n todos los juicios
B T e STaiR RO

Encargado: Auxilia juridico “D”

)
ow0|| Apaseo

g_|_. Grande

-~ ‘
|

|

GOBIERNO MUNICIPALZOZIA--2027 |

\

4




/"///"/ (
/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO. ;‘
{/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMAREVISION NO. REVISION 1
\ 01/05/2025 31/05/2025 001
cODIGO |

— MANUAL DE ORGANIZACIONY PROCEDIMIENTOS MO001

Pagina | 98

Se analiza el requerimiento

Se recibe la notificacion del
requerimiento

Via oficio, s€ requiere 2@ la
autoridad informacion ylo

documentacién necesaria.

Se presenta ante la autoridad
competente

Una Vvez recibida
documentacion y la
informacion, se da
contestacion al requerimiento

Se recaban las firmas
necesarias
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE CONTESTAR REQUERIMIENTOS EN TODOS LOS JUICIOS'

v

Via oficio, se requiere a la
autoridad informacion  y/o
documentacion necesaria.

Se recibe la notificacion del Se analiza el requerimiento

requerimiento

Se presenta ante la autoridad

competente \ ‘____\ *

Una vez recibida la
documentacion y la
informacion, se da
contestacion al requerimiento

Se recaban las firmas
necesarias
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DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-014
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Control de los bienes muebles bajo el resguardo del
PROCEDIMIENTO area juridica.
Area: Asesoria juridica
Objetivo Conocer donde se encuentran todos los bienes muebles del area
juridica

Alcances Tener un control sobre los bienes muebles del area juridica

Responsabilidades Estar al pendiente de los muebles, y hacer el procedimiento de

alta y baja de los muebles que pertenecen al area.

T

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. El personal de tesoreria entrega una lista con

la relacion de los bienes muebles del area y | Personal de tesoreria

su estado

7. Se revisa en donde y se sefialan su ubicacién.J Auxiliar de archivo

3. Se actualiza la lista Personal de tesoreria

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

MP-AJ-014

Area:
Proceso:

Encargado:

Secretaria de Ayuntamiento

Control de los bienes muebles bajo el resguardo del area juridica.

Auxiliar de archivo

El personal de tesoreria
entrega una lista con la

Se revisa en donde y se

> i sefialan su ubicacion.
relacion de los bienes

muebles del areay su
estado

Se presenta ante |a autoridad
competente
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MP-AJ-015

DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Contestacién de solicitudes de acceso a la
PROCEDlMIENTO informacion

Area:

Asesoria juridica
Objetivo Dar Contestacion a las solicitudes turnadas por el area de Acceso

a la Informacion
A LS e e
Alcances Proporcionar informacion que s€ encuentra en la base de datos

del area juridica
ST e ////——/
Responsabilidades Brindar informacion veridica y certera

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. E\ area de acceso ala informacion remite la

solicitud planteada

Personal de acceso a la 1nformaci()n

2. Se analiza en los archivos y bases de datos de| 5 xiliar de archivo

la asesoria juridica respecto a la solicitud

3. Se da contestacion mediante el formado pre

elaborado FO-AJ-02

Auxiliar de archivo

R Ly Gre Apaseo |
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

pagina | 103

Area: Secretaria de Ayuntamiento

e
Proceso: Contestacion de solicitudes de acceso a la informacion.

S o I
Encargado: Auxiliar de archivo

Se analiza en los archivos Y
pases de datos de la
asesoria juridica respecto a
la solicitud

El area de acceso @ la
informacion remite la
solicitud planteada

Se da contestacion mediante
el formado pre elaborado
FO-AJ-02
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001
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DIAGRAMA DE FLUJO:
PROCESO DE CONTESTACION DE SOLICITUDES DE INFORMACION

El area de acceso a la
informacion remite la

Se analiza en los archivos Y
pases de datos de la
asesoria juridica respecto a
la solicitud

solicitud planteada

Se da contestacion mediante
el formado pre elaborado
FO-AJ-02

DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-016
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Realizar reportes trimestrales
PROCEDIMIENTO
Area: Asesoria juridica
s ha e
Objetivo Comparar los alcances y oficiencia que se ha tenido durante
cada trimestre

P R i R
Alcances Poder cumplir las metas anuales del area.

P, — 7 :
// Qﬁ\' S(W@gigjlmades Tener control y un concentrado de la informacion requerida
& -

QV\DS‘M\EJ’ c, g“‘a
RESPONSABLE

N
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1. Revisar los formatos en donde se tiene

registro de los contratos, juicios y asesorias Auxiliar de archivo

juridicas.
2. Se comienza por los contratos, se plasma

cuantos contratos de prestacion de servicios Auxiliar de archivo

se realizaron, arrendamiento, etc.
3. Se revisan las fichas de asesoramiento

juridico y se revisa cuantas asesorias se|, vitiar de archivo

brindaron durante el trimestre a reportar, se

hace la suma y se pone la cantidad
4. Se revisa el control de cada juicio y solo se

pone cuantos juicios se encuentran Auxiliar de archivo

concluidos y cuantos activos.
5. Pasa a revision y firma del asesor juridico. Asesor juridico

OBSERVACIONES
Ao
L v\ (e Apaseo
V4 Y3), el Grande
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

MP-AJ-016
Area: Secretaria de Ayuntamiento
Proceso: Realizar reportes trimestrales
Encargado: Auxiliar de archivo

Revisar los formatos en donde se

tiene registro de los contratos, —
juicios y asesorias juridicas.

Se comienza por los contratos, se plasma
cuantos contratos de prestacion de
servicios se realizaron, arrendamiento,
etc.

Se revisa el control de cada juicio

!

y sélo se pone cuantos juicios se
encuentran concluidos y cudntos |
activos.

Se revisan las fichas de asesoramiento
juridico y se revisa cuantas asesorfas se
brindaron durante el trimestre a reportar,
se hace la suma y se pone la cantidad

Pasa a revisién y firma del asesor
juridico.

RIDICO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
PROCESO DE REALIZACION DE REPORTES TRIMESTRALES

Se comienza por los contratos, se plasma

cuantos contratos de prestacion de
servicios se realizaron, arrendamiento,

etc.
Se revisa el control de cada juicio
s6lo se pone cuantos juicios se : .
y P . ) ) Se revisan las fichas de asesoramiento
encuentran concluidos y cuantos Iy ; . ;
< juridico y se revisa cuantas asesorias se

brindaron durante el trimestre a reportar,

activos.
may se ponela cantidad

se hace lasu

pasa a revision y firma del asesor

juridico.
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DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-017
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Archivo de documentacién
PROCEDIMIENTO

Area: Asesoria juridica

IR e S
Objetivo Que la documentacion se encuentre ordenada al alcance.

Alcances Saber donde se encuentra la informacion para cuando se

necesite.

Responsabilidades Tener ubicada la informacion y documentacion

PO HT T Sy

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Auxiliar de archivo

. Se recibe el documento

Auxiliar de archivo

_ Seregistraen la base de datos

que brindar alguna| a yiliar de archivo

respuesta, se da contestacion

. En caso de tener

_ Se archiva en la carpeta correspondiente Auxiliar de archivo
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 ‘
MP-AJ-017 \

Area: Secretaria de Ayuntamiento

Proceso: Archivo de documentacion

Encargado: Auxiliar de archivo

Se registra en la base de datos
Se recibe el documento
H

}

En caso de tenmer que brindar alguna
respuesta, se da contestacion

Se archiva en la carpeta <
correspondiente
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DIAGRAMA DE FLUJO:
PROCESO DE ARCHIVO DE DOCUMENTACl()N
Se registra en la base de datos
Se recibe el documento
En caso de tener que brindar alguna
respuesta, s€ da contestacion
ge archiva en la carpeta <
correspondiente
DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-018
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Recepcion de documentos
PROCEDIMIENTO /}
Asesona ]ur1d1ca
Apaseo
el Grande
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documento.

Objetivo Dar certeza del dia en que se recibio algun
//////’
Alcances Conocer la fecha exacta de cuando se recibio el documento. \

e ]
Responsabilidades Dar una atencion correcta

[ e

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

. Cuand

documento y/u oficio, se le recibe el |Auxiliar de archivo

o llega alguna persona a dejar un

documento

. Se revisa que el sello de Recibido tenga la

fecha correcta y se plasma en el documento y Auxiliar de archivo

en el acuse de la persona
.S

documento

e firmay se pone la hora de la recepcion del Auxiliar de archivo

" Ge entrega el acuse a la persona interesada Y | Auxiliar de archivo

se da seguimiento al documento y/u oficio
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

MP-AJ-018 l

Cuando llega alguna
persona a dejar un

Se analiza en los archivos Y
bases de datos de la
asesoria juridica respecto a
la solicitud

documento y/u oficio, s& le
recibe el documento

v

Se firma y se pone la hora
de la recepcion del

documento

v

Area: Secretaria de Ayuntamiento
Proceso: Recepcion de documentos
Encargado: Auxiliar de archivo

Se entrega el acuse a la
persona interesada y se
da seguimiento al
documento y/u oficio
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PROCESO DE CONTESTACION DE SOLICITUDES DE INFORMACION

Cuando llega alguna
persona a dejar un
documento y/u oficio, se le
recibe el documento

Se analiza en los archivos y
=> bases de datos de la
asesoria juridica respecto a
la solicitud

v

Se firma y se pone la hora
de la recepcion del
documento

v

Se entrega el acuse a la
persona interesada y se
da seguimiento al
documento y/u oficio
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DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-019
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Elaboracion, revisién y ribrica de contratos y
PROCEDIMIENTO convenios solicitados por las diversas areas de la
Administracion Publica.
Area: Asesoria juridica
Objetivo Realizar los contratos y convenios solicitados por diversas areas,
asi como revisar contratos elaborados por otras areas
Alcances Elaboracion y revision de contratos y convenios.

Responsabilidades| Realizar contratos y convenios con mayor beneficio para el

Municipio.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

contrato.

1. La dependencia envia solicitud mediante
formato IT-AJ-01 con la documentacidén e|Director de area de la

informacion requerida para la realizacion del | administracion municipal,

2. Se revisa dicha informacion y documentacion

para tener la certeza de que es la necesaria

Auxiliar juridico (1) (contrato)

e turna al Auxiliar juridico (base de chofer)

Auxiliar juridico (base de chofer)

/]

N g

X1
%; ala elaboracion del contrato
\ 4! 'l"/ /

AT g wia al Asesor Juridico para rev on

<,3/J da}irnel visto bueno.
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5. Se llama al proveedor O parte contratante
Auxiliar juridico (1) (contrato)

para firmary, €n su caso, exhibir garantias

El Asesor Juridico rubrica el contrato Asesor Juridico

"~ Ge envia el contrato para firma del titular de

Titular de la Secretaria de

la Secretaria de Ayuntamiento y funcionarios

sias ; Ayuntamiento
publico que suscriben el contrato y

~Una vez que el contrato se encuentra firmado

por todas las partes contratantes, se envia

para firma del Presidente Municipal Presidente Municipal

Director de area de la

_ Se hace llegar el contrato a la dependencia

que o requirio administracion municipal

10. La asesoria juridica se queda con un contrato

o . Auxiliar de archivo
original para su archivo

OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-AJ-019

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

Area: Secretaria de Ayuntamiento
A cg“@ Elaboracion, revisiony rubrica de contratosy convenios.
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Encargado: Auxiliar juridico (con base de chofer)
Se revisa dicha informacion y
documentacion para tener la *

La dependencia envia
p —>

solicitud mediante formato certeza que es la necesaria

IT-AJ-01con la Se turna al abogado

documentacion e encargado para la
elaboracién del contrato

informacion requerida para

v

Se envia al Asesor Juridico
para revision final y dar el visto
bueno

Juridico se queda un
contrato
original para su archivo

—

Se hace llegar el contrato a la
dependencia que lo requirio *

Se llama al proveedor o parte
contratante para firmary, en
su caso, exhibir garantias

Se envia para firma del ¢ *

Presidente Municipal

Se envia el contrato para firma
del titular de la Secretaria de El asesor juridico rubrica el
Ayuntamiento y funcionarios contrato
publicos que suscriben el —|
contrato <
oy cz"‘.\.’.) >3
1D g
S UN S/lf

[ ) I'
C:"“w/( /
Sl S ///

‘(&\ 5

ESORU\ S /, CONTJRGL DE EMLSI@N
g 77 5

RE / & ENQ»..\ \

S A oro Apaseo
ANatede/ ) \W2) el Grande
N >
@Mﬂ" Vo 1USABI GA U mrmo MUNICIPAL 2024-2027

NS
ECH
/OFILMAYOR Cyftepa

71

LICDA. }l,’




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
coDIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001

Pagina | 117
DIAGRAMA DE FLUJO:

ELABORACION, REVISION Y RUBRICA DE CONTRATOS Y CONVENIOS.

Se revisa dicha informacién y
La dependencia envia documentacion para tener la
solicitud mediante formato P certeza que es la necesaria
Se turna al abogado

IT-AJ-O1con la
documentacién e
informacién requerida para

encargado para la
elaboracién del contrato

v

( Juridico se queda un contrato
'__> original para su archivo Se envia al Asesor Juridico
g para revision final y dar el visto
bueno
Se hace llegar el contrato a la
dependencia que lo requirid *

Se llama al proveedor o parte
contratante para firmary, en
su caso, exhibir garantias

Se envia para firma del
Presidente Municipal ¢ |

Se envia el contrato para firma

del titular de la Secretaria de El asesor juridico rubrica el
Ayuntamiento y funcionarios contrato

publicos que suscriben el |

contrato <

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

LLEGASLUNA 7| "
AYUNTAMIENTD? >




// PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
CODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001
Pagina | 118
DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-020
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Agenda del Asesor juridico
PROCEDIMIENTO
Area: Asesoria juridica
Objetivo Que el asesor juridico conozca los dias y fechas que tiene

programadas reuniones

Alcances Que asista a las reuniones que es convocado

Responsabilidades| Estar al pendiente y recordarle las reuniones previamente

agendadas

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Se recibe la notificacién con invitacion a L
Auxiliar juridico (1) (contrato)

algin evento, comision, comité o reunion.

2. Se notifica al asesor juridico para que tengaj , iliar juridico (1) (contrato)

conocimiento.

Auxiliar juridico (1) (contrato)
3. Se programa en la agenda de la oficina.

-+ Un dia antes de la reunion se le recuerda al
% P —— Auxiliar juridico (1) (contrato)
m é\ ] P q prog

"z”’ 3? ¢ f@rq de la reunion se le vuelve a notificar al

\3 Auxiliar juridico (1) (contrato)
eaiesmr Jur1d1co para que a51sta a la reumon/ —
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OBSERVACIONES
DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-AJ-020
Area: Secretaria de Ayuntamiento
Proceso: Agenda del asesor juridico.
Encargado: Auxiliar juridico (1) (contrato)
. . » Se notifica al asesor juridico
.Se.rec.rbe la notificacion con para que tenga conocimiento.
invitacion a algin evento, =l
comisién. comité o reunion. Se programa en la agenda de
la oficina.
Un dia antes de la reunion se
le recuerda al asesor juridico
para que se programe.
El dia de la reunion se le
vuelve a notificar al asesor
juridico para que asista a la
reunion.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE AGENDA DEL ASESOR JURIDICO

Se recibe la notificacion con
invitacion a algun evento,
comision. comité o reunién.

Se notifica al asesor juridico
para que tenga conocimiento.

Se programa en la agenda de

la oficina.

Un dia antes de la reunion se
le recuerda al asesor juridico
para que se programe.

v

El dia de la reunién se le
vuelve a notificar al asesor
juridico para que asista a la
reunion.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.

FECHA DE EMISION
01/05/ 2025

NO. REVISION

001
cODIGO
MOO001

FECHA DE ULTIMA REVISION
31/05/2025

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
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DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-021
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Elaboracion de oficio de solicitud de gasolinay
PROCEDIMIENTO viaticos
Area: Asesoria juridica
Objetivo Solicitar gasolina y/o viaticos cuando se tiene que salir a alguna
diligencia.
Alcances El titular de la Secretaria de Ayuntamiento proporcione los
insumos necesarios para cumplir con las diligencias fuera del
Municipio
Responsabilidades EL uso adecuado, racional Yy proporcional de los recursos
municipales.
R
ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Cuando el personal del area tiene una salida
programada a alguna diligencia, se llena el _ o,
Auxiliar juridico (1) (contrato)

formato FO-AJ-03 solicitando la gasolina que

se vaya a necesitar y viaticos, en su caso

acion y firma del titular de (a Auxiliar juridico (1) (contrato)
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Titular la Secretaria

3. El titular de la Secretaria de Ayuntamiento lo Ayuntamiento

firma

ontrato)

4. Se regresa al areay s€ entrega al solicitante. Auxitiar juridico (1) (c

OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 1

Area: Secretaria de Ayuntamiento
Elaboracion de oficio de solicitud de gasolina 'y viaticos.

Proceso.

P s
Encargado: Auxiliar juridico (1) (contrato)
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. Se pasa a aprobacion y firma
C?uando el personal del area del titular de la Secretaria de
tiene una salida programada Ayuntamiento

a alguna diligencia,

El titular de la Secretaria de
Ayuntamiento lo firma

Se regresa al area 'y sé
entrega al solicitante.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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PROCESO DE ELABORACION DE OFICIO DE SOLICITUD DE GASOLINA Y VIATICOS

Cuando el personal del area
tiene una salida programada
a alguna diligencia,

. ' 3 4
Pz

Se pasa a aprobacion y firma

del titular de la Secretaria de *

Ayuntamiento

El titular de la Secretaria de
Ayuntamiento lo firma

v

Se regresa al area y se
entrega al solicitante.
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DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-022
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Etiquetado de expedientes
PROCEDIMIENTO
Area: Asesoria juridica
Objetivo Llevar un orden y un control respecto a los expedientes que hay
en el area juridica.
Alcances Ubicar donde se encuentra la informacion

Responsabilidades

donde tiene que estar

Revisar constantemente que toda la informacion se encuentre en

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

elaborar.

1. Se recibe la notificacion de la demanda o la

documentacion para el contrato que se va a

Auxiliar juridico (1) (contrato)

2. Se llena el formato FO-AJ-04 o FO-AJ-05,

seglin corresponda

Auxiliar juridico (1) (contrato)

3. Se pega la etiqueta en un folder o sobre y se

__....guardan los documentos recibidos

Vil

Auxiliar juridico (1) (contrato)

e,

el 0D .
e, WAL

-

T

iza la captura en la base de/datos del
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL A

OBSERVAC|ONES

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 31/05/2025 001
NIZACION Y PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE ORGA

personal del area juridica

5. Se entrega al
Auxiliar juridico 1 (contrato)

encargado de dar seguimiento

DIAGRAMA DE PROCESO 1

Area: Secretaria de Ayuntamiento

SRS SR
Encargado: Auxiliar J

do de expedientes.

Proceso: Etiqueta
ruridico (1) (contrato)
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se recibe la notificacion
de la demanda O
documentacion para el
contrato que se va a
elaborar.
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> 040 FO-A.;—OS, segun
corresponda Se pega la etiqueta en un

folder o sobre y se guardan
los documentos recibidos

v

Se realiza la captura en la
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Se llena el formato FO-AJ-

1 N

Se regresa al area y se

entrega al solicitante. &— | juridica

base de datos del area
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NO. REVISION
001

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION
01/05/2025 31/05/2025

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE ETIQUETADO DE EXPEDIENTES

Se llena el formato FO-AJ-
04 o FO-AJ-05, segin
corresponda

Se recibe la notificacion
de la demanda ©O la
documentacion para el
contrato que se va a
elaborar.

Se pega la etiqueta en un
fé\der o sobre y se guardan
los documentos recibidos

Se realiza la captura en la
base de datos del area
juridica

Se regresa al area y se
entrega al solicitante. &4
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DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-023
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Contestacion de oficios
PROCEDIMIENTO
Area: Asesoria juridica
Objetivo Dar una respuesta a los oficios recibidos
Alcances Contestar las solicitudes recibidas via oficio.
Responsabilidades| Dar atencion pronta a los oficios recibidos

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Se recibe el oficio y se acusa de recibido.

Auxiliar juridico (1) (contrato)

2. Se analiza la solicitud y se informa al asesor

juridico

Auxiliar juridico (1) (contrato)

3. El asesor juridico indica el sentido de la

respuesta

Asesor juridico

4. Se realiza el oficio de contestacion

Auxiliar juridico (1) (contrato)

5. Se envia el oficio al area correspondiente

Auxiliar juridico (1) (contrato)
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

Area:
Proceso:

Encargado:

L’//L,/’//

‘\ MIRO. JORGEY, LEGAS LUNA,,
{ECREI’AR!OD UNTAMIENTO!

Secretaria de Ayuntamiento
Contestacion de oficios

Auxiliar juridico (1) (contrato)

Apaseo \
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se recibe el oficio y s€
acusa de recibido.
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PRESIDENCIA MU

FECHA DE EMISION
01/05/2025

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

NICIPAL APASEO EL GRA

FECHA DE ULTIMA REVISION
31/05/2025

Se analiza la solicitud y se
informa al asesor juridico

Se envia el oficio al area
correspondiente

oR " AYOR

NDE,GTO.
NO. REVISION
001
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El asesor juridico indica el
sentido de la respuesta

Se realiza el oficio de
contestacion

Apaseo
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE CONTESTACION DE OFICIOS

. - Se analiza la solicitud y se
Se recibe el oficio y s€ . o e #
acusa de recibido. ‘> > informa al asesor juridico
El asesor juridico indica el
sentido de la respuesta

v

Se realiza el oficio de
contestacion

Se envia el oficio al area
correspondiente <4
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DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-024
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Dar atencion al momento de que sea notificada una
PROCEDIMIENTO demanda laboral.
Area: Asesoria juridica
Objetivo Realizar un analisis juridico para estar en condiciones de hacer la

contestacion a la demanda planteada.

Alcances Cumplir con los requisitos procesales

Responsabilidades| Dar atencion y seguimiento al asunto en tiempo y forma

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Se recibe la notificacion de la demanda .
Auxiliar juridico (1) (contrato)

laboral.

2. Se da lectura a la demanda y se genera un Auxiliar juridico (2) (contrato)

analisis de la misma

3. Se requiere a la autoridad informacién y/o

documentacién para estar en posibilidad de Auxiliar juridico (2) (contrato)

plantear una estrategia

4. Se entrevista con las personas que se citan en
Auxiliar juridico (2) (contrato)

/@"‘““* a demanda a efecto de conocer la veracidad

Apaseo
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5. Se plantea la estrategia y se pone a

consideracién del asesor juridico para su visto

bueno

Auxiliar juridico (2) (contrato)

6. Se realiza la contestacion de la demanda con
base a la informacion vy documentacion

recibida.

Auxiliar juridico (2) (contrato)

7. Se recaban firmas

Auxiliar juridico (2) (contrato)

T'S. Se

correspondiente

presenta ante la

autoridad | ,yiljar juridico (2) (contrato)

OBSERVACIONES

.

DIAGRAMA DE PROCESO 1

MP-AJ-024

Area: Secretaria de Ayuntamiento

Proceso: Dar atencion al momento de que sea notificada una demanda

Auxiliar juridico (2) (contrato)

Encargado:

S
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Se recibe la notificacion de la

demanda laboral.

Se presenta la contestacion
de la demanda ante la
autoridad correspondiente

Se da lectura a lademanda y
se genera un analisis de la
misma

-

v

J—

Se recaban las firmas
necesarias

Se realiza la contestacion de
la demanda con base a la
informacion y documentacion
recibida.

Se requiere a la autoridad
informacion y/o documentacion
para estar en posibilidad de
plantear una estrategia

v

Se entrevista con las
personas que se citan en la
demanda a efecto de conocer
la veracidad de los hechos.

v

Se plantea la estrategia y se
pone a consideracion del
asesor juridico para su visto
bueno.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE DAR ATENCION AL MOMENTO DE QUE SEA NOTIFICADA UNA DEMANDA

LABORAL
Se recibe la notificacion de la Se da lectura a la demanda y
demanda laboral. —Jp | se genera un analisis de la
misma
Se requiere a la autoridad

informacion y/o documentacion
para estar en posibilidad de
plantear una estrategia

v

Se entrevista con las
personas que se citan en la
demanda a efecto de conocer
la veracidad de los hechos.

v

Se plantea la estrategia y se
< pone a consideracion del
asesor juridico para su visto
bueno.

Se presenta la contestacion
de la demanda ante la
autoridad correspondiente

Se recaban las firmas
necesarias

Se realiza la contestacion de
la demanda con base a la
informacion y documentacion
recibida.
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DEPARTAMENTO Secretaria de Ayuntamiento NUMERO MP-AJ-025
PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL Asistir a las audiencias ante los tribunales laborales.
PROCEDIMIENTO
Area: Asesoria juridica
Objetivo Desahogar las audiencias a las que se cita
Alcances Llevar a cabo las diligencias de los procesos judiciales de los que

el municipio es parte.

Responsabilidades| El correcto desahogo de la audiencia.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Se recibe la notificacion donde se senala )
Auxiliar juridico (1) (contrato)

fecha y hora para la audiencia.

2. Se notifica al Auxiliar juridico (2) (contrato) Auxiliar juridico (1) (contrato)

para que esté enterado y se prepare

3. Eldiay la hora sefalada para la audiencia, se

acude al tribunal a fin de desahogar la|Auxiliar juridico (2) (contrato)

audiencia

4, Se notifica el resultado de la misma al Asesor

/f-;:—’é*m{juridico
JEN\

Auxiliar juridico (2) (contrato)
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OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 1

MP-AJ-025
Area: Secretaria de Ayuntamiento
Proceso: Asistir a las audiencias ante los Tribunales Laborales
Encargado: Auxiliar juridico (2) (contrato)
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Se notifica al Auxiliar juridico
(2) (contrato) para que esté
enterado y se prepare

Se recibe la notificacion
donde se sefala fecha'y =
hora para la audiencia.

El dia y la hora sefalada para
la audiencia, se acude al
tribunal a fin de desahogar la
audiencia

v

Se notifica el resultado de la
misma al Asesor juridico
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCESO DE DAR AS‘ISTIR A LAS AUDIENCIAS ANTE LOS TRIBUNALES LABORALES

Se recibe la notificacion
donde se sefiala fecha y >
hora para la audiencia.

Se notifica al Auxiliar juridico
(2) (contrato) para que esté
enterado y se prepare

v

El dia y la hora sefialada para
la audiencia, se acude al
tribunal a fin de desahogar la
audiencia

v

Se notifica el resultado de la
misma al Asesor juridico
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FOLIO:
FECHA:
AREA: JURIDICO.
DATOS DE LA PERSONA ATENDIDA.
NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
DOMICILIO CALLE NUMERO COLONIA
CORREO ELECTRONICO TELEFONO
ASUNTO: TRAMITE( ) SERVICIO( ) ASESORIA( )
MOTIVO:
ATENDIO:

CANALIZADA: SIC) NO( ) AREA:

FIRMA DE LAPERSONA ASESORADA.

Jardin Higaigo 105, Zona Centro | CP. 35180
Agazgo ¢l Grande, Gro. | T.{413) 158 2005 | (433)1554083
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Formato de contestacion a solicitudes de acceso de informacidn codificacion

FO-AJ-02 .

RESPUESTA A LA SOLICITUD DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
No. Oficio. AJ/RS/019/2025

DEPENDENCIA O ENTIDAD MUNICIPAL:
AREA JURIDICA

FOUO INTERNO DE LA

SOLICITUD: FOLIO PNT:

INFORMACION QUE SE SOLICITA:

PROCEDIO ACLARACION DE INFORMACION (2
DIAS HABILES):

PROCEDIO AMPLIACION DE TERMINO (2 DiAS
HABILES):

NO

NO

PRECLASIFICACION DE INFORMACION:
PUBLICA, RESERVADA, CONFIDENCIAL, PUBLICA
INEXISTENTE, 2 DIiAS HABILES:

PROCEDIO LA INCOMPETENCIA DE

INFORMACION (1 DiA HABIL): B
MEDIO DE ENTREGA DE LA INFORMACION: FiSICO
NUMERO DE FOJAS Y/O MEDIO MAGNETICO: 1

CONTENIDO DE LA INFORMACION PRESENTADA ANTE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA:

ENLACE ASESOR JURIDICO
ANA PAULINA RANGEL TAPIA LIC. JACOBO VAZQUEZ RODRIGUEZ.
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Formato caratulas de expedientes de juicios codificacién FO-AJ-04.

N
o

PORTADA DE EXPEDIENTES.

FONDO: PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE, GTO.
SECCION: SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO 2024-2027.

AREA RESPONSABLE: JURIDICO.
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N° DE EXPEDIENTE.

ACTOR: ELEAZAR LARA GOMEZ.

DESCRIPCION.
DEMANDADO. TERCEROS.
MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE. 4 NINGUNA.

Wy Hidalgo 105, Zona Centro | C.P. 25160
G ¢f Grande Gto. | T.(613) 158 2005 | (433 358 408
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Formato caratulas de expedientes de contratos y convenios,Codificacién FO-AJ-05.

CONTRATO

AREA: Ndmero consecutivo:

FICHA DE ELABORACION FICHA DE REVISION

NUMERO DE CONTROL INTERNO:
1.- TIPO DE CONTRATO:

2.- OBJETO DE CONTRATO

3.- VIGENCIA DEL CONTRATO:
_|2.- CANTIDAD A PAGAR:
S.- FORMA DE PAGO:
6.- PARTIDA PRESUPUESTAL:
7.- FECHA DE ENTREGA:
8.- FECHA FIRMA

s1 | NO |
9.- ARCHIVO DIGITAL (EDITABLE) | 1

10.- NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL
SEGUIMIENTO

= 1.- PROPUESTA
R -
1.- PROPUESTA TECNICA econNnOmMICA

|2.- cARTA
3.- CARTA
4a.- CARTA

5.- CARTA
6.- COMPROBANTE DE
REGISTRO ANTE EL PADRON
7.- CARATULA DE DATOS
BANCARIOS

B.- SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

Nota adicional : En caso de
los convenios que deriven
de un antecedente
anexarlo.

s1 NO st NO
13.- ACTA CONSTITUTIVA. DE
INSCRIPCION RPC

14.- PROTOCOLIZACION DE
ACTAS

9.- IDENTIFICACION OFICIAL

10.- CEDULA FISCAL

11.- CONSTANCIA DE
_IsiTuaciON FISCAL 15.- CEDULA FISCAL

12.- COMPROBANTE DE 16.- CONSTANCIA DE
DOMICILIO SITUACION FISCAL

¢ 17.- COMPROBANTE DE
DOMICILIO

185.- PERSONALIDAD JURIDICA
19.- IDENTIFICACION OFICIAL
y CEDULA FISCAL DEL

_FIRMA DELSOLICITANTE _|REPRESENTANTE

- - ¢ F - =~ :}. >
Ry 7 CONTROL DE EMISIONS?
~VISTOBYENO /- '3[ %
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Formato bitacoras de entradas y salidas, Codificacién FO-AJ-06
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BITACORA DE ENTRADA DEL PERSONAL
JURIDICO

FECHA NOMBRE HORA ENTRADA HORASALIDA FIRMA
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Simbologia
inicioffinal, representa el inicio y el final de un
proceso
Linea de Flujo, indica el orden de la ejecucion
e de las operaciones. La flecha indica la
siguiente instruccion.

Proceso, representa cualquier tipo de

operacion.

Ofrecen informacion de interés o de gran valor
para €l desarrollo del proceso representado.
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