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PRESENTACION

Los Lineamientos Generales de la Defensoria JuridicEribeinal de JusticiAdministrativa del Estado de Michoacén de Ocampo son
fundamentales para estructurar las operaciones y procesos dentro de esta institucion clave. Establecen un marco normativo dirigido a
garantizar la provision de servicios legales gratuitos a ciudadanos de escasos recursos econémicos, particularmente en las materias bajo la
jurisdiccion delTribunal.Ademas, facilitan la orientacion adecuada a aquellos cuyos asuntos no caen dentro de nuestra competencia,
dirigiéndolos hacia las autoridades o caminos legales correspondientes.

Este documento no solo define las funciones y procedimientos de la Defensoria Juridica, sino que también clarifica las expectativas hacia
el personal involucrado. Los lineamientos estan disefiados para asegurar que todas las interacciones y servicios se manejen con un alto grado
de profesionalismo y éticAsimismo, destacan los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, economia, disciplina,
profesionalismo, objetividad, competencia por mérito, transparencia, rendicion de cuentas, eficacia e integridad. Estos principios estan
alineados con la fraccion 11l del articulo 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el articulo 8 del Cédigo de Etica

del organismo, garantizando que las operaciones no solo cumplan con los estandares legales, sino que también se adhieran a normativas
éticas rigurosas.

Implementar estos lineamientos permite al Tribunal mejorar continuamente sus procedimientos, optimizando recursos y tiempo, mientras

se protege y se promueve el derecho de acceso a la justicia para todos los ciudadanos, especialmente aquellos en situacion de vulnerabilidad.
Esto es esencial, ya que garantiza que la falta de recursos econémicos o conocimientos no impida a ninguna persona defender sus derechos
0 buscar justicia legal.

Ademads, los lineamientos ayudan a fortalecer la credibilidad y la confianza publidaibaorell de JusticiAdministrativaAl adherirse
a estos estandares, el Tribunal demuestra su compromiso con la transparencia y la responsabilidad, elementos cruciales para la integridad
de cualquier institucion que sirva al pablico.

Con estos lineamientos,eibunal de JusticiAdministrativa del Estado de Michoacan de Ocampo reafirma su compromiso con la justicia
y el estado de derecho, ofreciendo un recurso invaluable para aquellos que mas lo necesitan y contribuyendo significativamente a la justicia
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social y equidad en nuestra sociedad.

Finalmente, la implementacion de estos lineamientos no solo refuerza la estructura operativa y ética del Tribunal, sino que también
fundamenta nuestro compromiso continuo con la mejora de los servicios que proporcidamagiacion, se presentan los considerandos
pertinentes que sustentan y detallan ain mas la estructura y el espiritu de estos lineamientos, proporcionando el contexto legal y
administrativo necesario para su completa comprension y aplicacion.

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, establece en su articulo 95, que el
Tribunal de JusticiAdministrativa de Michoacan de Ocampo, segaap autonomo, independiente en sus resoluciones y de jurisdiccion
plena en materia administrativa con sujecion a los principios de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad y tendra competencia para
dirimir, resolviendo en forma definitiva, las controversias que se susciten por actos u omisiones de naturaleza administrativa o fiscal del
Poder Ejecutivo, de Ruditoria Superior de Michoacén, de los ayuntamientos, degasismos auténomos, de las entidadegaresmos
descentralizados o desconcentrados, estatales o municipales.

SEGUNDO. Que el Reglamento Interior dBlibunal de JusticiAdministrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, establece en su
articulo 19, fraccion XVII, que la Presidencia debera presentar al Pleno, para su aprobacion, los proyectos de manuales administrativos y
de procedimientos; asimismo, el articulo 57 fractigestablece que la persona titular de la Secrétdngnistrativa, debera someter a la
consideracion de la Presidencia y del Pleno las adecuaciones requeridas a los lineamientos y maninates delJusticiadministrativa

del Estado de Michoacan de Ocampo.

TERCERO. Que de conformidad con el articulo 49 del Reglamento Interidridehal de JusticiAdministrativa, la Defensoria Juridica
delTribunal de JusticiAdministrativa del Estado de Michoacén de Ocampo, tiene como atribucion el pesesarar y representar a los
particulares cuya situacion socioeconémica les impida poder retribuir los servicios de alguna persona especialista en asuntos administrativos
y fiscales, que se deriven de actos o resoluciones de autoridades estatales o municipales, en términos de los articulos 1° y 2° del Cadigo

En concordancia con lo anteriet articulo 144 del Cddigo de Justiéidministrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, sefiala que
Tribunal de Justiciddministrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, para su funcionamiento contara con personas defensoras
juridicas.

CUARTO. Que conforme a lo previsto en el articulo 1° del Reglamento Interidridehal de JusticiAdministrativa de Michoacan de
Ocampo, lo no previsto en el Cédigo de JusAdiministrativa del Estado de Michoacan de Ocampo o en el Reglamento, se regulara por
Acuerdos del Pleno d&fibunal de JusticiAdministrativa de Michoacan de Ocampo.

QUINT O. Que el Pleno de esfgibunal de Justiciddministrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, como parte de una linea
estratégica que busca cumplir el mandato que constrifien los ordenamientos juridicos federales y estatales, como es el crear y mantene
condiciones estructurales y normativas que permitan el uso adecuado, con ética y responsabilidad de cada persona servidora publica de es
Institucién, es que nos hemos dado a la tarea de generar nuevas disposiciones normativas internas.

SEXTO. Que los Lineamientos Generales de la Defensoria Juriditalnahal de JusticiAdministrativa del Estado de Michoacan de

Ocampo, generan un nuevo instrumento que regula, clarifica'y dispone los mecanismos para la implementacién de contenidos, a efecto de
hacer eficientes los procedimientos en la materia; consiguientemente, robustecer institucionalnieumelade referencia por ende,

la atencién a la ciudadania que requiera de sus servicios.

En atencion a los considerandos y fundamento invocado, se emiten los Lineamientos Generales de la Defensoria Juridica del Tribunal de
JusticiaAdministrativa del Estado de Michoacan de Ocampo:

TITULO PRIMERO

CAPITULO UNICO
DE LOS LINEAMIENTOS

ARTICULO 1.- Estos Lineamientos, tienen por objeto normar la organizacion y el funcionamiento de la Defensoria Juridica del Tribunal
de Justiciddministrativa de Michoacan de Ocampo, asi como los servicios de la defensa gratuita que tiege,alswcomformidad con

los articulos 170, 171y 172 del Cédigo de Justidiministrativa de Michoacan de Ocampo, asi como los articulos 36, 37, 38, 39, 40, 41

y 49 del Reglamento Interior dBlibunal de JusticiAdministrativa de Michoacan.

ARTICULO 2.- Para los efectos de estos Lineamientos, se entendera por:

. Cadigo: El Cadigo de Justiciadministrativa de Michoacan de Ocampo;
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1. Coordinacion: La Coordinacion de Defensoria JuridicaT@bunal de JusticiAdministrativa de Michoacan de Ocampo;

11 Persona Titular de la Coordinacién: Persona titular de la Coordinacién de la Defensoria Juridica del Tribunal de Justicia
Administrativa de Michoacan;

V. Defensoria:La Defensoria Juridica Gratuita delbunal de JusticiAdministrativa de Michoacan de Ocampo;
V. Persona DefensoralLas Personas Defensoras Juridicaddblnal de JusticiAdministrativa de Michoacan de Ocampo;
VI. Magistraturas: Las Personas Magistradas @igbunal de JusticiAdministrativa de Michoacan de Ocampo;
VII. Personas Juzgadorastas Personas Juzgadoras B#bunal de Justiciddministrativa de Michoacan de Ocampo;
VIII.  Pleno: Al Pleno delTribunal de JusticiAdministrativa de Michoacan de Ocampo;
IX. Presidencia:La personditular de la Presidencia détibunal de JusticiAdministrativa de Michoacan de Ocampo;
X. Visitaduria Jurisdiccional: Personditular de laVisitaduria Jurisdiccional d&tibunal de JusticiAdministrativa de Michoacén
de Ocampo;
XI. Persona Usuaria:Persona ciudadana que recibe orientacién asesoria o representacion dentro de cualquiera de las defensorias

juridicas de manera gratuita;

Xll.  Reglamento:El Reglamento Interior ddlribunal de JusticiAdministrativa de Michoacan de Ocampo;

X, Tribunal: Tribunal de JusticiAdministrativa de Michoacan de Ocampg; y

XIV. Expediente de Control Interno: Conjunto de documentos compilados por la persona defensora juridica durante su turno, que
registra todas las actividades y procedimientos internos relacionados con los casos mAwnejqdesstos expedientes no
poseen valor jurisdiccional, sirven como una evidencia detallada y organizada de las acciones llevadas a cabo por la defensoria,

asegurando una gestion transparente y verificable de cada caso.

TITULO SEGUNDO
DE LA COORDINACION

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 3.- La Coordinacion tiene la estructura siguiente:

. Persona Titular de la Coordinacion;

1. Personas Defensoras Juridicas;

11, Personas Escribientes; y

IV. El personal que el Pleno determine con base en la suficiencia presupuestal.

Existiran Defensorias Juridicas foraneas adscritas a la Coordinacién Juridichutell de JusticiAdministrativa de Michoacan en

las Regiones de Uruapan, Lazaro Cardenas, Zamora y Zitacuaro que permitiran acercar la representacion de la ciudadania en dichas

regiones.

El pleno podra determinar la existencia de apertura de defensorias juridicas en diversas regiones en las que no exista representacion, esto
de acuerdo a las necesidades que el servicio requiera, asi como a la suficiencia presupuestal.

CAPITULO Il
DEL FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 4.- La Coordinacién cuenta con plena autonomia técnica para el planteamiento de la estrategia juridica en los asuntos de que
conozca, tiene como funcion lograr el desempefio 6ptimo de la funcién de orientar, asesorar y representar a las personas que requieran el
servicio, asi como evaluar la calidad de servicio de las personas defensoras.
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ARTICULO 5.- Son funciones de la Persona Titular de la Coordinacién:
l. Acordar con el Presidente los asuntos administrativos de su competencia;

1. Informar al Pleno de los asuntos atendidos que se consideren de relevancia por su trascendencia, cuantia o grado de dificultad,
Gnicamente para conocimiento;

1. Dirigir, organizar controlar y coordinar el servicio de asesori@ysu caso, representacion a las personas particulares;
IV. Poner a consideracion de Presidencia el programa de difusion del servicio de asesoria juridica en los municipios del estado, a efecto

de garantizar el acceso a la justicia mediante la orientacion, asesoria y representacion, con base en el programa anual que debera s
previamente aprobado por el Pleno;

V. Desahogar las consultas que le formulen las personas defensoras;
VL. Recabar de cada Persona Defensora Juridica la informacién procesal de los asuntos que tiene a su cargo;
VIl.  Recibir los informes de desempefio de cada Persona Defensora Juridica. Basandose en estos informes, procedera a evalua

internamente su rendimiento y emitira un dictamen. Este dictamen sera presentado ante el Comité del Servicio Civil de Carrera del
Tribunal para consideraciénde ser necesario, se formularan sugerencias o se estableceran los requerimientos adicionales que se
consideren pertinentes para optimizar su actuacion;

VIIl.  Determinar la intervencion de cada Persona Defensora Juridica en asuntos especificos, inicamente con el objeto de equilibrar las
cargas de trabajo a través del returno electrénico y designar a la Persona Defensora Juridica suplente en los casos de impediment
o faltas temporales, respectivamente;

IX. Recibir de las Personas Defensoras Juridicas la solicitud por escrito sobre el retiro la prestacion del servicio de Defensoria Juridica
y someterlo a consideracion del pleno para que emita la determinacién correspondiente;

X. Vigilar que la prestacion del servicio de defensoria en casogeateia se encuentre justificada;

XI. Vigilar que la prestacion del servicio en el primer contacto con el usuario sea de trato afable, profesional confidencial y sin demora;
XIl.  Realizar el returno electrénico correspondiente dentro del sistema de atencion a personas usuarias cuando exista causa que lo justifique
XIll.  Validar que la modalidad de prestacion de servicio asignada en el primer contacto por el Defensor Juridico a cada usuario aplique

a cada caso en concreAsimismo, el seguimiento a la modificacion del estatus de prestacion del servicio cuando haya existido
representacion previa en sede administrativa ante autoridad estatal o municipal, y;

XIV. Las deméas que tenga sefialadas en el Cadigo, el Reglamento, estos Lineamientos o que expresamente se le encomienden por el Pler
ARTICULO 6.- Las Personas Defensoras Juridicas deberan ser ciudadanas mexicanas y contar con titulo de Licenciatura en Derecho y
acreditar por lo menos tres afios de ejercicio profesional y no haber sido condenado por delito doloso de acuerdo a lo establecido en e
articulo 170 del Cadigo.

ARTICULO 7.- Son funciones de la Persona Defensora Juridica lo establecido en el articulo 171 del Cédigo, siendo los siguientes:

. Acordar con la persona titular de la Coordinacion los asuntos de su competencia;

1. Brindar asistencia legal en los procedimientos de responsabilidades administrativas a las Personas Servidoras Publicas o ex
Servidoras Publicas y particulares;

1. Desahogar las consultas que le sean formuladas por el particular en materia administrativa y fiscal;

IV. Representar y asesorar al particular que lo solicite, velando por la proteccion de sus intereses, en los procesos que se tramitan ant
el Tribunal;
\Y Procurar en cualquier tiempo, la conciliacién de intereses ante las autoridades responsables en los asuntos que asesoren, atendienc

al interés de las personas representadas;

VL. Vigilar la tramitacion de los procesos en que intervengan, e informar periddicamente a las personas que requieren asesoria sobre e
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estado procesal que guarden los mismos;
VII. Las sefialadas en el articulo 39 del Reglamento Interdoidehal de JusticiAdministrativa del Estado de Michoacan, y;
VIII.  Las demas que sefialen las leyes.
ARTICULO 8.- Con lafinalidad de armonizar el control documental de los expedientes internos de control que se integran con motivo de
la prestacion de servicios a las personas usuarias de la Defensoria Juridica se contara con personas escribientes que auxilien el desarrollo

de las funciones de la persona titular de la Coordinacion y de las personas defensoras.

TITULO TERCERO
DE LOS SER/ICIOS DE LADEFENSORIAJURIDICA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 9.- Las personas titulares de la coordinacion y de la Defensoria Juridica cumplen con un horario de tiempo determinado, conforme
a lo establecido en el Reglamento Interioffdiélunal y los Lineamientos parada@ministracion de los Recursos HumanosTdigunal.

ARTICULO 10.- En el desempefio de sus funciones, las personas titulares de la coordinacion, de la Defensoria Juridica e escribientes
deberan adherirse a los principios de respeto, igualdad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, acuciosidad, diligencia, prudencia, lealtad y
economia procesal, respetando la equidad de géxsemas, cumpliran con las disposiciones emitidas por el Pleno en las materias
administrativa, fiscal y de responsabilidades administrativas.

ARTICULO 11.-Cada persona Defensora Juridica actuara con total autonomia técnica en la defensa juridica que preste, lo que significa que
tiene la libertad de tomar decisiones legales y estratégicas basadas en su conocimiento y experiencia profesional, sin interferencia externa.
La labor en la Defensoria es incompatible con cualquier representacién particular

CAPITULO Il
DEL SER/ICIO DE DEFENSAJURIDICA

ARTICULO 12.- Ademés de ejercer las atribuciones que prevén los articulos 171 del codigo y 53 del Reglamento, el servicio de defensoria
juridica debe prestarse en las materias que a continuacion se sefialan:

I MateriaAdministrativa:
a) Asuntos previstos por el articulo 154 fraccionesWI, VII, VIII, IX, X, XI, Xll'y Xl del Cédigo;
b) Asuntos previstos en el articulo 155 fracciones llylVI del Cédigo;
C) Asuntos en los que sea procedente la interposicion de recursos o medios de defensa que prevén las leyes o Reglamentos,
a efecto de combatir actos de autoridad que emitan las dependencias, entidades u organismos a que se refiere el articulo

primero del codigo;

d) Asuntos que se tramiten ante la dependencia y entidadeAdteilgistracion Publica Estatal o Municipales, conforme a
los procedimientos seguidos en forma de juicio; y

e) Asuntos en los que sea procedente promover el juicio de amparo indirecto contra actos o resoluciones dictadas por
autoridades administrativas del Estado de Michoacan o de sus Municipios.

1. Materia fiscal:
a) Asuntos previstos por el articulo 154 fracciones I, II, I,V del Cédigo;

b) Asuntos en los que sea procedente promover juicio de amparo indirecto contra actos o resoluciones dictadas por las
autoridades fiscales del Estado de Michoacan o de sus Municipios; y

) Asuntos en los que sea procedente interponer el recurso de revocacion en contra de los actos de autoridad dictados en
materia fiscal estatal o municipal.

M. Procedimientos de Responsabilida@ldministrativas:
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a) Faltas administrativas no graves consagradas en el articulo 49 fracciones I, JVJNJWII, VIl y IX y articulo 50 de
la Ley de Responsabilidad&édministrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo;

b) Faltas administrativas graves consagradas en los articulos 50, 51, 52 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64 fracciones
I, 1, Iy IV de la Ley de Responsabilidadedministrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo;

C) Faltas administrativas graves de actos de los particulares consagradas en los articulos 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71y 72 de la
Ley de Responsabilidadésministrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo; y

d) Faltas administrativas de personas particulares en situacién especial consagradas en el articulo 73 de la Ley de
Responsabilidadesdministrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.

ARTICULO 14.- Las personas defensoras podran participar como personas facilitadoras en los asuntos que se tramiten ante el Centro de
MecanismogAlternativos de Solucion de Controversias @iebunal, siempre que cuenten con la certificacion correspondiente. Esta
participacion se realizara conforme a los lineamientos aprobados por el Pleno, que regulan la operatividad del Centro y establecen los
requisitos para intervenir en los procedimientos alternativos, como la mediacién y conciliacion.

Ademas de contar con la certificacion, las personas defensoras deberan estar inscritas en el padron de personas facilitadoras del Centro ¢
MecanismogAlternativos de Solucion de Controversias. Deberan cumplir con todos los lineamientos y procedimientos establecidos,
asegurando que su actuacién como personas facilitadoras se apegue a los principios de imparcialidad, legalidad y eficiencia, con el fin de
garantizar un servicio adecuado y profesional a las personas usuarias.

ARTICULO 15.- La persona defensora debe ser acuciosa en el anélisis de los expedientes jurisdiccionales en los que intervenga y en las
promociones que elabore debiendo verificar que estas estén debidamente fundadas y motivadas.

CAPITULO Il
DE LAS MODALIDADES DEL SER/ICIO
DE DEFENSORIA JURIDICA

ARTICULO 16.- La prestacion de este servicio comprende las modalidades siguientes:

. Orientacion.- Cuando la consulta presentada por la persona usuaria no corresponda a la competencia de la defensoria, la persona
defensora proporcionara informacién general sobre los pasos a seguir y canalizara a la persona usuaria, mediante un oficio
debidamente circunstanciado, a la institucién apropiada que pueda atender legalmente su caso.

1. Asesoria.-Se proporciona a la persona solicitante respecto al problema planteado cuando después de analizar las manifestaciones
y documentos que aporte, se determina que el caso es de la competencia de la defensoria, pero no es viable la intervencion legal
procesal por extemporaneidad o por con circunstancia que es atribuible a las personas usuarias lo que debera sentarse en el dictame
juridico correspondiente; y

I11. Representacion.-Consiste en el patrocinio legal de que se otorga a las personas usuarias que solicitan la prestacion del servicio,
por ser destinatario del mismo conforme a lo dispuesto en J&Rlegyamento y en estos Lineamientos. La gestion la persona
defensora comprende todas las fases procedimentales o instancias jurisdiccionales que prevén las leyes o reglamentos respectivo
agotando los recursos legales existentes, salvo la promocién del Jéioipae Directo.

ARTICULO 17.- Cuando las personas usuarias expresen por escrito en forma clara y precisa que no tiene interés en que se le siga
representando por causa no imputable a la persona defensora, se dara por concluido, previa revision y autorizacion de la persona titular d
la Coordinacion.

CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO RARA LA PRESRACION DEL
SER/ICIO DE DEFENSORIAJURIDICA

ARTICULO 18.- La Coordinacién Juridica contara con un «Sistema de Turno Digital», mismo que permitira distribuir el trabajo de forma
aleatoria entre las personas defensoras a efecto de garantizar una carga de trabajo que sea equilibrada.

ARTICULO 19.- El Sistema de Turno Digital funcionara en tres fases:
. Recepcion:La persona usuaria sera recibida en el area de recepcion por el escribiente en turno, quien se encargara de recabar los

datos generales e informacion necesaria para integrar la solicitud de servicio. En esta fase, la solicitud sera registrada preliminarmente
como asesoria, y se generard el turno correspondiente;
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Il. Evaluacion del casoTras la generacion del turno, la persona usuaria sera dirigida al defensor juridico asignado. El defensor
realizara una entrevista detallada para analizar el ¢dmsgndose en este andlisis, determinara la modalidad de servicio mas
adecuada asesoria, orientacion o representacion, segun las necesidades especificas del asunto; y

M. Validacion de la modalidad de servicioka persona titular de la Coordinacion validara la eleccion de la modalidad de servicio
determinada por el defensor, asegurando la adecuacion del servicio a las necesidades del caso.

ARTICULO 20.- El procedimiento para prestar el servicio es el siguiente:

l. Recepcion de informacion: La persona usuaria entregara a la persona defensora la informacion necesaria para formular la solicitud
de servicio, la cual debera firmar;

Il. Evaluacion inicial: La persona defensora entrevistara al solicitante para obtener detalles sobre el caso, incluyendo las circunstancias,
documentos y cualquier evidencia relevante. Basandose en esta informacion, determinara si el asunto es competencia de la
defensoria. Sino lo es, orientara y dirigira al solicitante hacia la institucion o autoridad apropiada para obtener la asistencia juridica
gratuita necesaria;

M. Andlisis de viabilidad: Si el asunto es competencia de la defensoria, la persona defensora evaluara toda la informacién proporcionada
para decidir si es viable representar legalmente al solicitante. Si no es viable, se proporcionara asesoria sobre el caso y se concluira
la atencion;

IV. Inicio de la representacion: Si es viable y el solicitante cumple con los requisitos necesarios, se iniciara la representacion juridica a
través de todas las etapas o instancias legales requeridas;

\A Documentacion de la representacion: En caso de que se proceda con la representacion, la persona defensora entregaré al solicitante
un documento que contenga sus datos personales, detalles del caso, y los contactos de la oficina de la Coprdinacion; y

VI. Resolucion de inconformidades: Si se niega el servicio de representacion por razones de competencia, viabilidad o condiciones
particulares del solicitante y hay inconformidad con esta decision, la persona titular de la coordinacion revisara el caso, en acuerdo
con la Presidencia del Tribunal, y tomara la decision final conforme a derecho.

ARTICULO 21.- El servicio de asesoria juridica puede ser solicitado por cualquier persona de manera directa o a través de tercero cuando
se acredite que la persona titular de los derechos, se encuentra imposibilitado para hacerlo personalmente.

Esto sera bajo estricta responsabilidad de la persona solicitante.

ARTICULO 22.- El servicio que presta la Defensoria Juridica esta dirigido para todas aquellas personas que carezcan de los recursos
econdmicos necesarios para contratar los servicios de una persona especialista en la materia de forma particular de acuerdo a lo establecido
dentro del articulo 172 de Cddigo de Justiganinistrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.

ARTICULO 23.- El Pleno deTribunal de Justiciddministrativa de Michoacan de Ocampo, seré el gactarde determinar el parametro
de ingresos econdmicos mensuales para gque la persona usuaria pueda acceder al servicio de representacion de la Defensoria Juridica.

ARTICULO 24.- Queda estrictamente prohibido a las personas defensoras representar a personas en su calidad de apoderadas legales y/
o de personas morales, por lo que la representacion sera estrictamente psisusalo, a las personas estudiosas del derecho salvo en
los Procedimientos de Responsabilidadiésinistrativas.

No obstante, lo anterior, la persona defensora debera escuchar y proporcionar la informacion necesaria para que este pueda ejercer su
derecho de defensa ante el Tribunal.

TITULO CUARTO
DE LA INFORMACION DOCUMENTAL

CAPITULO UNICO
DE LOS INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y EXPEDIENTES DE
CONTROLINTERNO RARA EL SER/ICIO DE DEFENSORIA

ARTICULO 25.- En el servicio de defensoria juridica se utilizan como instrumentos de registro, los siguientes:

l. Libro de gobierno, en el cual la persona defensora asienta en orden numérico y consecutivo, los datos principales de los asuntos en
el que interviene como lo es nimero de juicio, nombre de las personas que acttan en el juicio, materia, autoridad, acto impugnado,
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via y estatus procesal actualizado;

En los casos de procedimiento de responsabilidades administrativas debera contener orden numérico y consecutivo, los datos
principales de los asuntos en el que interviene, fecha de comparecencia a la audiencia inicial, nombre de la autoridad presuntamente
responsable, falta administrativa que se le imputa, nimero de expediente, nombre del érgano interno de control que instaura el
procedimiento, terceras personas que pudieren afectar la resolucion que se emita y estatus procesal actualizado; y

1. Agenda oficial de actividades, en la que se anotara la fecha y hora de las diligencias a desahogar, términos, asi como las citas de
caracter oficial en que deba estar presente;

ARTICULO 26.- Integracion de los expedientes internos de control:

. Solicitud de servicio: Incluira datos generales de la persona usuaria, que sera responsable de la veracidad de la informacion
proporcionadalambién debera explicar brevemente el motivo de la consulta, bajo protesta de decir verdad;

1. Constancia de entrevista: Documento que sintetiza la informacion del asunto aportada por la persona usuaria durante la entrevista.
La persona defensora debera registrar los detalles relevantes discutidos;

I11. Constancia de entrega y recepcion de documentos: Registra la cantidad y descripcion de los documentos entregados por la person:
usuaria. Este documento servira como acuse de recibo, asegurando la trazabilidad y verificacion de la documentacion;

IV. Carta de manifestacion de compromiso: Establece las responsabilidades mutuas entre la persona defensora y la usuaria cuando €
servicio incluya representacion;

\YA Diagnostico de representacion: Preparado por la persona defensora, este documento detalla la viabilidad y estrategia de la
representacion, basandose en la informacion del caso y las necesidades de la persona usuaria;

VL. Promociones y resoluciones: Compila los escritos y resoluciones generados por la persona defensora en la gestion de los casos ant
autoridades judiciales y administrativas;

VIl.  Notas de acuerdo: Resumen de acuerdos y resoluciones de las autoridades, proporcionando un registro claro del estado actual d
los procedimientos o casos manejados;

VIII.  Notas de seguimiento: Documentan cualquier evento o cambio relevante en el caso que no se ajuste a los documentos estandar d
gestion; y
IX. Constancia de baja de representacion: Documenta las razones para finalizar la representacion o cerrar el expediente, ofreciendo un:

conclusion clara del servicio prestado.
Cada uno de estos componentes contribuye a la formacion de un expediente de control interno, el cual sirve como registro organizado y
presentado de manera cronoldgica de todas las interacciones, procedimientos y decisiones relacionadas con cada caso gestionado por
defensoria. Este expediente facilita la auditoria interna y asegura la transparencia y responsabilidad en la prestacion de servicios.
ARTICULO 27.- La persona defensora es responsable de la informacion contenida en los expedientes internos de control, de su actualizacion
y de la revision oportuna de cada uno de los documentos que lo integran, cuando le sean requeridos por la Coordinacion, por la Presidencie
por el Pleno o por el personal que practique las visitas ordinarias o extraordinarias de inspeccion.

REGIMEN TRANSITORIOS

PRIMERO . Publiquese en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones o normatividad que se opongan a estos Lineamientos.

TERCERQO. Estos Lineamientos entraran en vigencia a partir de su publicacion y tendran plena observancia y validez hasta que no sean
abrogados o derogados por otra normatividad posterior que asi lo declare.
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