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1. Introduccion

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccion IV de la
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn, que establece que son facultades y obligaciones de la Contraloria
Municipal expedir Manuales para la Administracion Publica Municipal y sus entidades, a fin de que en el gjercicio de sus
funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo controles, métodos,
procedimientos y sistemas. Es parte del proceso de modernizacion que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo impulsa en sus
dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo,

Fl Presente Manual de Organizacién y Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los controles
administralivos para desempefar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencién y aplicacion de recursos, con apego al
marco normativo y en base a la participacion ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas gue ¢l gobierno municipal
implementara para el desarrollo social, politico y cultural del municipio.

Toda modificacién que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la Contraloria Municipal.

El presente manual estd a la disposicion de cualquier persona v piblico en general que asi lo solicite al Director Juridico y /o
Contralor Municipal.
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II. Objetivos del Manual

El presente manual tiene como abjetivo el definir los procedimientos de operacion de la Direccién Juridica asi mismo tienen los
siguientes objetivos:

* Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar las operaciones de esta Direccion.
* Agilizar el flujo de informacion y la toma de decisiones.
* Identificar v evaluar posibles mejoras en el proceso.

* Contar con documentacion comprensible en la que se describen los procedimientos a seguir.
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I11. Marco Normativo

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado de Nuevo Ledn,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon.
Ley de Acceso a la Informacién Pablica de Nuevo Ledn,

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Nuevo Leon,
Ley de Ingresos para los Municipios del Estado.

Ley de Amparo.
Ley Federal del Trabajo.

Cadigo Civil del Estado de Nuevo Ledn.

Codigo de Procedimientos Civiles de Nuevo Leon.
Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Municipio de Escobedo. Nuevo Ledn.

Y las demas Leves, reglamentos, circulares, decretos y olras disposiciones de cardcter administrativo y de observancia

general en el dambito de su competencia,
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

El presente manual debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a la Direccion Juridica, asi como por todas las
dependencias con las que se tenga interaccion.

Dentro de este documento se define el modo de operacion de los tramites y servicios efectuados por el drea, y que en su caso
podrén ser efectuados por los empleados a cargo de las diferentes funciones con el enfoque de calidad en el servicio,
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V. Definiciones

Direccion juridica.-

Juicio de Amparo: al proceso constitucional del ordenamiento juridico cuyo objetivo es hacer efectivos los derechos humanos
consagrados establecidos en la Constitucion. Se fundamenta en la imitacion del poder que poseen los miembros del Gobierno.
El juicio de amparo aparece regulado en la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley de Amparo en los articulos
103 v 107, Puede ser directo e indirecto y se caracteriza por ser impugnalivo auténomo (se corresponde con un juicio, no una
parte de otro juicio) v de garantias.

Contrato.- Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se comprometen reciprocamente a respetar y cumplir

una serie de condiciones.

Reglamentos Municipales: son ordenamientos de cardcter general que aprueba el Ayuntamiento para regular su propio
gobierno, estructura administrativa y cumplimiento de funciones, asi como para preservar el orden, la seguridad y la
tranquilidad piblica, entre olros aspeclos.

Asesoria Juridica Gratuita: Es la alencion juridica gratuita de prestar a los ciudadanos para beneficiar a la vulnerabilidad
social e implementar la legalidad en el Municipio.
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VL. Mision, Vision y Valores

MISION:

Fomentar un buen desarrollo econémico, que marque la directriz y estrategias en cada una de las areas de esta dependencia
publica municipal, para lograr la eficiencia, funcionalidad y aplicando las leyes, regular el comercio establecido, vigilar los
mercados en congruencia con el plan de desarrollo municipal, aplicar la normatividad en los espectaculos asi como calidad v
calidez en el servicio para la ciudadania para cumplir con la vision de este gobierno municipal.

VISION:

Lograr de esta Direccion un desarrollo planeado v ordenado, que tenga la informacién que la ciudadania requiera creando asi
mayor rapidez y ejecutando estrategias que incrementen capacidades v habilidades para cumplir con el buen desarrollo
municipal.

VALORES:

TRABAJO.- Continuo y constante en bien de la ciudadania.

RESPETO.- Cultura de la legalidad.

ETICA - Transparencia en los Tramites y Servicios Administrativos.
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VII. Organigrama
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VIII. Estructura Organica

1.- SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

1.- Director Juridico
Le reporta a: Secretario del Ayuntamiento
2.- Secretaria
Le reporta a: Director Juridico
3.- Coordinador Juridico
Le reporta a: Director Juridico
4.-Auxiliar Juridico
Le reporta a: Director Juridico
5.-Auxiliar Juridico
Le reporta a: Director Juridico
6.- Auxiliar Juridico
Le reporta a: Director Juridico

7.- Coordinador de Asesorias Juridicas Gratuitas

Le reporta a: Director Juridico
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IX. Atribuciones

Director Juridico
Funcién Bésica:

Vigilar los actos del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal para que se realicen con estricto apego a
derecho.
Funcidon Especifica:
1.-Dirigir la legalidad de los actos emitidos por el Municipio.
2.-Auxiliar en la elaboracion de las promociones que deban interponer, conforme a la ley, ante cualquier Autoridad de la
Administracion Pablica Municipal; respecto de controversias constitucionales, demandas, denuncias y querellas que deban
presentarse anle los Tribunales legalmente establecidos, elaborando la contestacion e intervencion.
3.-Formular escritos de amparos y recursos; asi como redactando los informes previos y justificados y realizar gestiones
ante las Dependencias y Organos Auxiliares de la Administracion Pablica Municipal.
4.-Brindar atencion juridica a las Secretarias y demas Dependencias y Organos Auxiliares de la Administracion Publica
Municipal.
5.-Mantener informados a las Dependencias y Organos Auxiliares de la Administracion Pablica Municipal respecto a las
leyes, decretos, reglamentos v circulares que regulan sus funciones; Prestar ascsoria juridica gratuita a los habitantes del
Municipio cuando una dependencia lo solicite.
6.-Dar conlestacion a los Juicios de Amparo, Contenciosos Administrativos, Demandas Laborales, Demandas Civiles en

contra del Municipio.
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7.-Coordinar la elaboracion de dictimenes, puntos de acuerdo y demas documentos legales, que requieran lag comisiones
que integran el ayuntamiento.

8.-Supervisar, elaborar contratos y convenios que pretende suscribir el Municipio.

9.-Asesoria a la Direccion de Recursos Humanos para todo tipo de problemas de indole Sindical, Laboral y Penal.
10.-Revision de reglamentos Municipales aprobados por el Cabildo y publicarlos en el Periddico Oficial del Estado.

11.-Manejo de las Operaciones y los Recursos de Transparencia,

Coordinador y Auxiliar Juridico

Funcidn Basica:
Coordinar, contestar y dar seguimiento a los juicios de amparo, contenciosos administrativos, agrarios, procedimientos
de responsabilidades, asi como elaborar y supervisar todo tipo de contratos y convenios que prefenda  suscribir el

mMunicipio.

Funcion Especifica:

1.-Recibir, contestar y dar seguimiento a los Juicios de Amparos.

2.-Recibir, contestar y dar seguimiento a los juicios contenciosos administrativos.
3.-Recibir, contestar y dar seguimiento a los juicios Civiles.

4. -Coordinar, Contestar y dar seguimiento a los Procedimientos de Responsabilidades.
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5.-Contestar los oficios signados por Autoridades Administrativas y Judiciales presentados a diversas Dependencias
Municipales.

b.-Elaborar o revisar y supervisar todo tipo de Contratos v Convenios que pretende suscribir el Municipio.
7.-Coordinar, Contestar y dar Tramite a los Expedientes Tramitados ante la Comision Estatal de Derechos Humanos por
Quejas en contra de Actos que se estiman violatorios a los Derechos Humanos cometidos presuntamente por Servidores
Pablicos Municipales.

8.- Elaborar o dar el visto Bueno de Los Reglamentos o Modificaciones,

ASESORIAS JURIDICAS GRATUITA.
OBJETO.- Demostrar la sensibilidad ¢ interés social en el desempeno de sus funciones y, atender con cortesia a los usuarios,
prestar los servicios con diligencia, responsabilidad e iniciativa y tratar de resolver los asuntos de indole familiar, Civil, Penal
Constitucional de toda clase de vias legales a personas de extracto social medio bajo y con el fin de coadyuvar a resolver su
problemalica juridica.
1.- Se recibe con atencion a la persona o usuario.

2.- Se elabora una ficha donde se llenan datos del usuario, nombre, domicilio y asunto o asesoria a tratar, teléfono y problema,

3.-se le realiza la demanda, juicio, querella segun el procedimiento de cada ciudadano, desde el inicio hasta la terminacion del
Juicio,
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X. Politicas y/o Lineamientos

Le corresponde a la Direccion Juridica cumplir v hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y Manuales que lo regulan, asi como
también la administracion de su recurso humano.

Recibir las demandas de Amparos, Juicios Civiles, Contratos y darle el seguimiento correspondiente, para continuar con los
tramites necesarios.
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XI. Procesos de Operacion

PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS DONDE EL MUNICIPIO SEA PARTE CONTRATANTE.
1.- La elaboracién o revision de contratos y convenios en donde el Municipio sea parte contralante, estard a cargo de la
Direccion Juridica del municipio o bien bajo su supervision. Excepto en materia de Obra Pablica)

2.- Para proceder a llevar a cabo la elaboracion o revision de un convenio o contrato, deberd existir oficio firmado por el titular
de la dependencia solicitante en el cual se haya proporcionado en su totalidad la documentacion requerida y la informacion
necesaria con respecto al acuerdo por convenio.

3.- Todo Contrato o convenio donde el Municipio sea parte debera redactarse en papel membretado en todos los ejemplares
Necesarios,

4.- Cuando una dependencia solicita la elaboracién de un contrato o convenio este se elaborara en un término no mayor de 5
dias habiles contados a partir del dia siguiente de que fue solicitado; En caso de que se solicite la revision del contrato o
convenio, esta llevara a cabo en el termino de 3 dias habiles contados a partir de la recepcién del oficio y el documento
correspondiente.

5.- Fin todo Contrato o convenio donde se involucre el municipio, la representacion legal necesaria del Ayuntamiento serd;
Presidente Municipal, Sindico Segundo.

6.- El convenio y/o contrato debera elaborarse conforme a los lineamientos que para tal efecto senalen las disposiciones
legales, sin dejar de observar los siguientes requisitos, que deberan estar claros en dicho documentos:

a) Las partes contratantes con sus generales con especial atencion en el domicilio de los particulares.
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b} La personalidad de los representantes, con los documentos legales correspondientes. Ademas que tratindose de personas
morales, denominadas sociedades mercantiles, asociaciones civiles o sociedades civiles, deberd exhibirse el documento con
que acredile la constitucion legal de la empresa y su personalidad. Tralandose de Poderes generales de los que por la ley
requieran Clausula especial, el poder general debera hacerse constar en escritura publica que se debera mostrar al momento de
la firma del documento, anexando copia certificada por notario piblico del poder al contrato o convenio de que se trate.

¢) El Objeto del Contrato.

d) La duracion de la vigencia del contrato o convenio

e} Ein los casos de oblipaciones de dar o hacer, se debera precisar el tiempo, lugar y forma de cumplimiento de las obligaciones.
Asi como, se debera pactar una clausula penal para asegurar parcialmente el cumplimiento oportuno de las mismas, por lo
que, en caso de que los particulares no cumplan con las obligaciones contraidas en el documento de que se trate y exista un
perjuicioc para el Municipio, el particular responsable debera resacir al ayunlamiento del menoscabo sufrido,
independientemente de la accidn penal que proceda.

7.- El encabezado de cada contrato o convenio debera aparecer con mayusculas y en negritas y en la letra tahoma numero 9 o
11, mientras que el contenido del contrato en letra tahoma, numero 9 o 10.

8.- De la elaboracion de todos los contratos o convenios se conservara un original en los archivos de la Direccion Juridica del

Municipio, ademas de ser posible, en un archivo clectrénico.
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2.- PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DE UN AMPARO INDIRECTO CUANDO UNA AUTORIDAD MUNICIPALES
SENALADA COMO RESPONSABLE

1.1.- Se recibe de los juzgados de Distrito la notificacién donde se solicita al Municipio un Informe previo y un informe
justificado de los actos reclamados, tomando nota de las fechas senaladas para cada una de las audiencias Incidental y
Constitucional )

“El auxiliar Administrativo tendrd la responsabilidad de levar el control a wravés de un diario de la recepcion de los
documentos recibida, Demandas, Amparos, Circulares, Notificaciones v Oficios, entre otros.) Por los diversos Juzgados,
notarias publicas, tribunal, colegiado de circuilo, tribunal contencioso, tribunal de arbitraje, etc. En dicho diario debera
registrar los siguientes datos; Nombre de quien recibe, fecha, asunto, nimero de expediente v nombre de quien entrega, asi
mismo debera coordinarse con las diversas areas de la direccion para la entrega de dicha documentacion™.

1.2.- Verilica que parte o partes involucradas servidores publicos) estin relacionados con los aclos reclamados por el
demandante.

“El amparo tiene por objeto resolver todas las controversias que se suscite en general:
L= Por leyes o actos de la autoridad que violenten las garantias individuales.
IL.- Por leyes o actos de la autoridad federal que vulneren o restrinjan la soberania de los estados.

IIL.- Por las leyes o actos de autoridades de estos que invadan la esfera de la Autoridad Federal.

1.3.- Investiga con cada uno de los servidores puablicos sefalados como responsables, si los actos reclamados son ciertos v de
ser asi obtienen la documentacion soporte para las pruebas que demuestren la Constitucionalidad del Acto,

“Eljuzgado de distrito podra otorgar una suspension provisional antes de que la autoridad  rinda su informe previo, una vez
que se considere que el quejoso demuestre el interés juridico para ocurrir a solicitar un amparo indirecto™.

1.4.- Elabora un informe previo en original, en el cual se especifica tinicamente si son o no ciertos los actos reclamados.
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“El abogado tendra un plazo de 24 horas naturales a partir de la fecha de recepcitén de la notificacion para la elaboracion y
entrega del Informe Previo al Juzgado de Distrito correspondiente ™.

1.5.- Solicita la firma en el informe previo original a cada uno de los servidores publicos involucrados en el Acto.

1.6.- Acude y entrega el juzgado de distrito el original del informe correspondiente solicitado la firma, el sello y la hora de
recibido en la copia fotostatica del informe previo.

1.7.- Archiva en el expediente la copia correspondiente del informe previo debidamente sellado de recibido.
1.8.- Elabora el informe justificado en original, senalado como primer término las causales de improcedencia que se configuren
v especificando claramente del fundamento legal de sus accion y el motivo por el cual se llevo a cabo el acto que reclama el

quejoso, ademas de acompanar las pruebas y constancias correspondientes.

“El informe justificado debera fundamentar los actos reclamados en las que las Leyves o Reglamentos se mfringieron, es decir,
bajo que articulos se amparan”.

“El abogado tendra un plazo de 5 dias a partir de la fecha de recepeion de la notificacion para la elaboracion y entrega del
informe Justificado al Juzgado de distrito correspondiente anexo a las constancias y pruebas que justifiquen el acto™,

“El informe justificado podra ser enviado algunas veces junto con el Informe Previo al juzgado de Distrito cuando no sea
cierto el acto reclamado ™.

1.9.- Solicita la firma en el informe justificado original de cada uno de los servidores publicos involucrados en el acto.

1.10.- Acude y entrega el juzgado de Distrito el original del informe correspondiente solicitado la firma, sello y hora de
recibido en la copia fotostatica del informe justificado.

1.11.- Archiva en el expediente correspondiente la copia del informe justificado debidamente sellados de recibido.
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1.12.- Acude a la audiencia incidental el dia y la hora senalada para la resolucion del informe previo.

1.13.- Acude a la audiencia conslitucional el dia v la hora sefalada para la presentacion del informe justificado v las pruebas.

EN CASO DE QUE SE OTORGUE EL AMPARO AL QUEJOSO.
1.14.- Se elabora el recurso de Revision correspondiente, en el cual se expresen los agravios que causa la sentencia impugnada.

CEl término para la interposicion de recursos serd de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente de la notificacion a la
Secretaria recurrida™.

1.15.- Solicila la lirma en el Recurso de Revision a cada uno de los Servidores Pablicos involucrados.

1.16.- Acude v entrega al juzgado de Distrito correspondiente el Recurso original, solicitando la firma, sello y hora de recibido,
obleniendo copia fotostatica del mismo.

“El recurso de revision se interpone por medio del juzgado de Distrito donde se resuelve el Amparo y este lo turna al Tribunal
Colegiado de Circuito correspondiente ™,

“El Tribunal Colegiado de circuilo notificara al Abogado sobre la llegada de los recursos, asi como a cada una de las partes
involucradas, informando la fecha de la presentacion v la senlencia o Resolucidn definitiva del caso”™.

1.17.- Archiva en el expediente correspondiente la copia del Recurso de Revision debidamente sellado de recibido.

1.18.- El tribunal Colegiado de Circuito, analiza los agravios, los informes, las prucbas presentadas y la sentencia dictada por el
juzgado de distrito y en base a lo anterior dicta la resolucion definitiva.

“En caso de no interponer Recurso transcurrido los 10 dias habiles el municipio, o en su caso el demandante espera a que el
Caso cause ejecutoria .
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“Concedido el amparo una vez causado ejecutoria, el municipio dispondra de un término de 24 horas para dar cumplimiento
a la ejecutoria™.

3.- PROCEDIMIENTO DE JUICIO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO CONTRA ALGUN ACTO DEL MUNICIPIO.

2.1.- Recibe del tribunal de lo contencioso administrativo una demanda en contra del municipio reclamando la nulidad de un
acto emitido por una dependencia administrativa en contra de un particular.

“La nulidad procedera contra un acto que exceda, contravenga o confunda las atribuciones de las autoridades municipales ™.

“El auxiliar Administrativo oficialia de partes tendrd la responsabilidad de Hevar el control, a través de un Diario, de la
recepeion de la documentacion recibida demandas, amparos, circulares Notificaciones y Oficios, entre otros.) Por los diversos
Juzgados, notarias publicas, tribunal, colegiado de circuilo, tribunal contencioso, tribunal de arbitraje, etc, En dicho diario
debera registrar los siguientes datos; Nombre de quien recibe, fecha, asunto, numero de expediente y nombre de quien
entrega, asi mismo debera coordinarse con las diversas areas de la direccion para la entrega de dicha documentacion™,

4.- PROCEDIMIENTO DEL JUICIO LABORAL CONTRA EL MUNICIPIO.

4.1.1 Recibe del Tribunal de Arbitraje para los trabajadores al servicio del municipio una notificacion de una demanda
laboral intentada contra el municipio, solicitando la contestacion.

*  “El auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes) tendrd la responsabilidad de levar el control, a través de un Diario, de la
recepcion de la documentacion recibida (Demandas, Amparos, circulares, notificaciones, oficios, entre otros,) Por los
diversos juzgados, notarias publicas, tribunal colegiado de circuito, tribunal de lo contenciosos, lribunal de arbilraje, elc.
En dicho diario debera registrar los siguientes datos: Nombre de quien recibe, fecha, hora, asunto, niimero de expediente v
nombre de quien entrega, asi mismo deberd coordinarse con las diversas areas de la direccion para la entrega de dicha
documentacion,”
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4.2 -5olicita a la Direccion de Recurso Humanos el expediente del demandante con el fin de recaban y/o complementar la
informacion.

4.3.-Recaba de la dependencia donde laboro el empleado municipal pruebas documentales v demas elementos oblenidos del
expediente personal del demanda y de la dependencia.

4.4.- Flabora la contestacion de la demanda en base a las pruebas documentales v demas elementos obtenidos del expediente
personal del demandante y de la dependencia.

= "El abogado tendra un plazo de 3 dias habiles a partir de la notificacion para la contestacion de la demanda, ademas de su
entrega al Tribunal de Arbitraje para los trabajadores al servicio del municipio.”

4.5.- Acude v entrega en el Tribunal de Arbitraje la contestacion de la demanda interpuesta por el demandante junto con los
siguientes anexos.

¢ documentos con los gque se acredite la personalidad
» todos los elementos de prueba necesarios para soportar las excepciones.
Recibe del Tribunal de Arbitraje copia de la contestacion.

El Tribunal de arbitraje recibe la contestacion por parte del municipio, posteriormente sella la original y copia de toda la
documentacion recibida.

El abogado acude al Tribunal el dia y hora senalada para la audiencia de pruebas y alegatos para ratificar la contestacion, asi
como las pruebas senaladas.

El tribunal de arbitraje, Analiza y estudia las pruebas que se presentaran por ambas partes, posteriormente emile resolucion.
Naotifica a las partes involucradas el laudo de la demanda inlerpuesta.
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~» "Los expedientes juridicos deberin ser integrados en forma ordenada, es decir, agregande en orden cronolégico la
documentacion que se vayan generando.”

% EN CASO DE NO ESTAR DE ACUERDO CON EL LAUDO.

# Elabora un amparo directo en original y 1 copia v lo envia al Tribunal de arbitraje para su posterior envid al Colegiado de
circuito en materia del trabajo.

» Salicita la firma y sello de recibido en la original y una copia del amparo directo, obteniendo una copia fotostatica la cual
archiva en el expediente correspondiente para futuras consultas v /o aclaraciones.

“El colegiado de circuito determinari si se concede 0 no el amparo™.

6.- ELABORACION DE UN REGLAMENTO O UNA MODIFICACION, ADICION O DEROGACION.

6.1.- Se presenta ante la Secretaria del Ayuntamiento la Solicitud de la Iniciativa o Madificacion y la Turnan a la Direccion
Juridica para Observaciones Visto Bueno.

6.2.- 5e presenta ante el Cabildo para su aprobacion.
6.3.- 5i es iniciativa se pondra en consulta cludadana.
6.3.- Ya que la aprobaron continuar para recabar las firmas del Secretario del R. Ayuntamiento y de la Presidenta Municipal

6.4.- Para enviarla al Periddico Oficial del Estado para su Publicacion.
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X1I. Elaboracion, Diseno, Revision

El presente manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion Juridica perteneciente a la
Secrelaria del Ayuntamiento, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de Normatividad Interna, establecida por la

Contraloria Municipal de General Escobedo Nuevo Leon.

Elabora Revisge=

Auxiliar Juridico Guajardo
Director Juridico

dc. Melissa V. Zatala Terdn Lic. i'u'l.aEa del Carmoph Gonzdler

unicipal

Kevisd

v o
Inlace de Normatividad Director dico de la Contraloria
Municipal
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Contralor i
Lic. José Martin Trevino

00 PC

Presidente Municipal
Lic. Clara Luz Flores Carrales
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Secretario del E‘j,runtamientﬂ
Lic. Andrés C. Mijes Llovera
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