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OBJETIVO

El presente Manual tiene como propdsito dar a conocer la Prestacion de

Servicios Juridicos que esta dependencia proporciona a las demds

dependencias de la administracion publica municipal, asi como en la defensa
=jur|'dico de los intereses y el patrimonio Municipal.

En atencidon a esta prioridad, se integra el presente Manual de Procedimientos
de la Direccion Juridica donde se consideran los procedimientos especificos
gue operan en esta Direccion.

k

El presente manual fiene como propdsito fundamental constituirse en un
instrumento de apoyo administrativo que coadyuve al logro eficaz y eficiente
de los objetivos y metas del drea, por lo que se considerard su actualizacion
permanente y oportuna en caso de presentarse modificaciones en los
procedimientos de la Direccion Juridica.
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POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

. -

1.
2.
3

4.
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. Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

. Ley Federal del Trabagjo.

0.Ley de Responsabilidades administrativas de los Servidores

Se brindardn Asesorias Juridicas de manera gratuita a las
personas que lo soliciten.

Los procedimientos que se llevan a cabo en el drea
operan de manera Juridica para Intervenir en los asuntos
legales inherentes al municipio, dependencias y servidores
publicos en el desarrollo de sus funciones.

W oW
INSUMOS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Servidores PUblicos del Estado de México y
Municipios.

Ley de Seguridad.
Codigo Civil.

PUblicos del Estado de México y Municipios.
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ANTECEDENTES

El ayuntamiento de Tonanitla entra en vigor a partir del ano 2003-2006
encabezado por el Lic. Daniel Mauricio Martinez, donde los asuntos
juridicos eran llevados a cabo por parte del Lic. Rodolfo Ramos Gonzdlez
Conftralor Interno Municipal del Municipio de Tonanitla; Jaime Flores
Campos Sindico Municipal de Tonanitla administracion 2003-2006.

El drea juridica del Ayuntamiento de Tonanitla enfra en funcionamiento a
partir de la administracion 2006-2009 donde encabezo como Presidente
:}‘ Municipal Lic. Jeronimo Martinez Lopez donde designa como asesor
~Juridico al Lic. Joan Martin Montor Diaz; en la administracion publica 2009-
2012 encabeza el Ayuntamiento el C.P. José Trinidad Martinez Melchor
como Presidente Municipal donde mediante cabildo es aprobado al i\
Lic. Eutiquio Morales Gutiérrez para llevar acabo todo tipo de asuntfos!
juridicos de las diversas dreas del Ayuntamiento, donde en el Bando
Municipal en su Capitulo Il De la Administracion PUblica Municipal articulo _
40 seccién Il.- Asesorar en el dmbito juridico a las diferentes dreas de la
Administracion publica Municipal asi como conocer y llevar hasta sugd
conclusion los asuntos en el que las dreas se encuentren dentro de un|
procedimiento y en especial conjuntamente con el sindico velar por la
procuracion y defensa de los derechos e intereses del Municipio. y

En el periodo 2013-2015 entra como presidente municipal Lic. Miguel /
Martinez Ortiz, donde en su rubro se contempla dentro del drea Juridica all
Lic. Arturo Solis Sangrado, estando en apoyo a las diversas dreas que
compone el Ayuntamiento y velar por los intereses del Municipio donde o
establece el Bando Municipal en su capitulo Il articulo 40 sesion Il

En el Periodo 2016-2018 entra como presidente Municipal Tonanitla el C. Gregorio

Morales Gutiérrez, por lo que es presentado como Asesor Juridico el Lic. Rall
Duran Pedroza, donde se desempend con las diversas dreas del ayuntamiento y
del presidente Municipal como fue publicado en su articulo 40 sesidon VI, donde es
Atender los asuntos juridicos de las diferentes dreas de la administracién publica
municipal, asi como conocer y llevar hasta su conclusion los asuntos en que las
dreas se encuentren dentro de un procedimiento en especial conjuntamente con

Calte Bicentenano No 1, Col, Centro, Santa Maria
Tonanitia, Estado de México. C.P. 55785

VaVL 12L T Bl THA. N



AMIT.S

el Presidente Municipal velar por la procuracion y defensa de los derechos e
intereses del municipio.

En el periodo 2019-2021 entra como Presidente Municipal el C. Tomas Primo
Negrete, el cual muere de covid en Agosto de 2020 entrando su suplente el M. en
D. Felipe Valentin Martinez Sudrez, siendo su Director Juridico el Licenciado Miguel
Angel Taniguchi Mejia.

En el periodo 2022-2024 entra como Presidente el C.P. Mauro Martinez Martinez y
es nombre ante cabildo el Licenciado Antonio Rojas Reyes como Director Juridico
del Ayuntamiento con fundamento en lo dispuesto por los arficulos186, 187
fraccion I, Il, IV, VI, VII, VIl del Bando Municipal.

RESPONSABILIDADES

1N ., = F
'—Lgiaﬁcuon Juridica es encargada de: '—'4‘ \”
wwm Apoyar a la Ciudadania en cuanto a la asesoria JDﬂdICO que re L(LHQFCI*G
~ ciudadano. - Fkﬂ
Llevar los procedimientos vigentes que tenga oﬁen el Mu o)

contestar para dar seguimiento de los asuntos civiles, penales, laboral, y los

relativos que sean de dmbito juridico.

» Responsabilidades por atribuciones:

o Andlizar los proyectos de acuerdos, reglamentos y demd
disposiciones que surtan efectos contra terceros o sean
observancia general, que se sometan a consideracion
Ayuntamiento del Presidente Municipal;

o Ejercer en coordinacion con la Sindicatura Municipal, las acc
necesarias para proteger y en su caso, reivindicar la propieda
municipio;

o Promover todas las acciones administrativas y judiciales que
convenientes para los intereses del Municipio, asi como asistir
defensa del Ayuntamiento en los procedimientos Administrativo
procesos jurisdiccionales en los que este sea parte, en materia Ci
Laboral, administrativa, mercantil, penal, etc. y en todas sus etapas
procesales, incluyendo la interposicion de recursos inclusive del juicio
de amparo, acordando con el Presidente Municipal lo conducente
respecto de la atencidn de estos asuntos y recabando la
informacion

o necesaria por parte de las dependencias y entidades a fin de
ejercer la accidon o plantear la defensa mds adecuada;
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o Revisar y emitir opinidbn respecto de los contratos y convenios
destinados a ser suscritos por el Ayuntamiento o su representacion;

o Formular los proyectos de respuestas a peticiones de particulares o
requerimientos de instituciones publicas, cuando asi le sea
encomendado por el Presidente Municipal;

o Tramitar y resolver los procedimientos que se le instruya atender por
parte del Presidente Municipal;

o Formar parte de los comités, consejos y comisiones que le
correspondan en términos de las disposiciones legales aplicables;

o Las demds que le sean senaladas en los acuerdos, reglamentos y
demds ordenamientos aplicables.

| .

=]
S

4
A/

‘ -
ASESORIA JuRl’ch:A‘c}__ﬂf\Tu|TA§3Ek .

2 OBJETIVO o P
B @y orentacion Jurici ' I A
rindar asesoria y orientacion Juridica como érgano consultfivo del muni ,af

de brindar certeza y legalidad a los procedimientos administrativos y articulos
generados por estos;

ll.  ALCANCE

Es un programa estratégico implementado de acuerdo a las necesidades de
ciudadanos y a fin de cumplir cabalmente con los compromisos adquiridos po.
diversas dreas administrativas del Ayuntamiento.

. POLITICAS Y NORMAS

La atencion de parte de los Servidores Publicos Municipales deberd ser c
tfransparente, y con apego a la normatividad vigente.

Las asesorias brindadas por los abogados asesores deberdn regirse en un ma
ético y legal.

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

IV.  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
v' El drea de recepciéon recibe solicitud por parte del habitante de manera
verbal.
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v' Entrevista verbal con el solicitante de la asesoria para conocer la
naturaleza del caso y de ser necesario canalizarlo al drea especifica
donde se le dard la atencién, en caso de no corresponder a la Direccion
Juridica.

v En caso de corresponden el asunto a la competencia de la Direccidon
Juridica, se le formulan preguntas especificas para conocer la materia del
asunto y otros datos relevantes para una mejor asesoria.

v Andliza la informacién obtenida de parte del solicitante para dar una
orientacion eficiente respecto del caso tratado.

v Se candliza a la institucidn externa competente para dar solucidén a su
problemdatica y en casos especiales, a juicio del Director Juridica y previo
acuerdo con el Presidente Municipal, se da seguimiento a casos
relevantes.

:: fSe registran los datos generales del caso para ca'hi_o asesorias v,
ﬂ‘cdﬁo‘,‘rendir informe.

4
v,

4,

o = pe—

- -

y= per
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ORGANIGRAMA DE FUNCIONES

[weo ]

A 4

RECEPCION DE PETICION VERBAL | [ REGISTRO DE DATOS DEL SOLICITANTE ]
O POR ESCRITO

PROBLEMATICA A ESCUCHAR DEL 4| ENTREVISTA CON EL CIUDADANO
CIUDADANO PARA CONLLEVAR LA

ASESORIA

ANALISIS DEL CASO EXPONENTE DEL ] . CANALIZARLO A LA INSTAND
CIUDADANO J

CORRESPONDIENTE SEGUN EL C

| REGISTRO DE ASISTENCIA DE ASESORIAS ]

="
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JUICIOS Y PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS
EN MATERIAS ADMINISTRATIVA, CIVIL, LABORAL
Y DE AMPARO.

OBIJETIVO.

Dar seguimiento y resolucion a todas aquellas demandas instauradas

— contra del Ayuntamiento de Tonanitla en materia administrativa,
_.fcivil, mercantil, laboral, juicios de amparo y en.g ral en cu r
< > ( ’ {

5l == 4

acto juridico donde el Municipio debe intervenir ya sea como e

¥

5 actora, demandada y/o tercero interesado en €l asunto.
L pen
ALCANCE.

Defender los intereses y patrimonio del Municipio en el dmbito
competencial del mismo.

POLITICAS Y NORMAS.

Atender y dar seguimiento a todas las demandas instauradas
estricto apego a la legislacion vigente.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Oficialia de partes recibe noftificacion de demanda instaurada
contra del Ayuntamiento o de cualquier Unidad Administrativa de la
Presidencia Municipal, ante cualquier fribunal y/o Juzgado Civil,
Administrativo y/o del Trabagjo para su trdmite en tiempo y forma
legalmente establecidos. Firma y sella de acuse de recibo de la
dependencia o Juzgado que noftifica la demanda y registra en su
control interno el asunto.
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El encargado de la Direccion Juridica recibe correspondencia y
firma de recibido en el acuse que le presente oficialia de partes, da
seguimiento mediante la observacion del estado procesal de la
demanda.

El director Juridico recibe, abre expediente y solicita la informacion
relativa a la demanda al drea que resulte involucrada y elabora el
proyecto de contestacion de demanda dentro de los plazos legales
establecidos segun la legislacion de la materia de que se trate. En
caso de requerir informacion.
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ORGANIGRAMA DE FUNCIONES

[ ]

A

JUICIOS Y PROCEDIMIENTOS RECPCION DE NOTIFICACION DE
— >
CONTENCIOSOS EN MATERIA DEMANDA, REGISTRO Y. ENTREGA DE
@INIS ATIVA, CIVIL, LABORAL, DOCUMENTO EN LA DIRECCION DE
“ PENALY FISCAL . JUR‘? >
o == =
- pen
SOLICITUD DE INFORMACION A RECEPCION Y ANALISIS
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DOCUMENTO

SEGUN CORRESPONDA

ELABORACION DE PROYECTO

DE DEMANDA —
AUTORIZACION DEL
PROYECTO DE
CONTESTACION DE
_ DEMANDA POR EL
A PRESIDENTE MUNICIPAL

PRESENTACION DE PROYECTO DE
DEMANDA AL PRESIDENTE MUNCIPAL

INGRESO DE DEMANDA ANTE LA
AUTORIDAD COMPETENTE

\
&)
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RESOLUCION
EN CONTRA

ESTAR AL PENDIENTE DE
LOS PERIODOS DE JUICIO

| [ SE RECIBE SENTENCIA ]

SE PROPONE EL RECURSO
CORRESPONDIENTE

RATIFICACION O MODIFICACION DE
SENTENCIA Da—

FIN DEL
PROCESO
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[ JUICIO DE AMPARO ]
MEDICION
NUMERO MENSUAL DE 21 ASESORIAS JURIDICAS / 21
ASESORIAS JURIDICAS ASESORIAS JURIDICAS = 100%
- ASESO

=
=
SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO
: MARCA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
:] CUADRO CON EXTRACTO DE
ACTIVIDAD
LINEA DE FLUJO
© DETERMINA EL FINAL DEL
PROCEDIMIENTO
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REGISTRO DE EDICIONES

—_— —

"~ PRIMERA EDICION (JULIO 2019)" E,
:E SEGUNDA EDICION (SEPTIEMBRIEEOQQ) ét ¢.
i

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en p
del representante del drea Juridica.

Las copias del manual estan distribuidas de la siguiente mane

e Presidencia

e Secretaria del Ayuntamiento
e Juridico

e Sindico
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o - I C.P. MAURO MARTINEZ MARTINEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE TONANITL

LIC. NORMA LETICIA SANCHEZ PALMA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. ANTONIO ROJAS REYES
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION
., = ;,.
P SEPTIEMBRE 2022 ACTUALIZA EL MANUALS):
1= DE ORGANIZACION ‘(' |-
g L. s
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