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Manual de Organizacion de la Consejeria Juridica.

Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo
128 fraccion XIV de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, asi como el articulo 48 fraccion lll, 86, 91 fracciones Vlil y Xlll de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, a sus habitantes hace saber:
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Presentacién.

La existencia de la Consejeria Juridica en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, se
justifica en razon del principio de autonomia municipal contenido en el articulo 115 fraccién | de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de la afribucién conferida a los
Ayuntamientos en el articulo 31 fraccién 1X de la Ley Organica Municipal del Estado de México, a fin
de crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal y la eficaz prestacion de los servicios plblicos.

En este sentido, derivado de la reciente reforma aprobada mediante Decreto de la Legislatura del
Estado, de la fraccion IV del articulo 48, el articulo 50 y la fraccién | del articulo 53 de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de Meéxico, el Presidente Municipal asume la representacion juridica del
Municipio, del Ayuntamiento y de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal, por end
debe contar con una unidad administrativa de caracter juridico, a través de la cual, pue
proporcionarse asesoria juridica a las distantes unidades administrativas que confor
Administracion Publica Municipal, asi como fijar los criterios juridicos, bajo los cuales deberan defirNa
funciones que tienen atribuidas dichas unidades administrativas, lo anterior, con el tnico proposito de
lograr certidumbre y seguridad juridica en el ejercicio de las facultades y funciones qu
atribuidas los servidores publicos del Municipio, logrando con ello evitar cualquier tipo de conti
legal al Municipio, y por ende, darios patrimoniales a la Hacienda Municipal,

En virtud de lo anleriormente expuesto, es necesario contar con una estructura organica dentro del I
Gobierno Municipal, que permita atender de manera eficaz, adecuada y oportuna los asuntos que se i ;ﬂ .
encuentran dentro de la competencia de la Consejeria Juridica. Y4
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Objetivo General. [ \i \
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Proporcionar una herramienta normativa de caracter interno que establezca las funciones a los que v
habran de sujetarse las servidoras publicas y los servidores publicos adscritos a la Consejeria Juridica

del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, alineando las funciones contenidas en el

Manual, al cumplimiento de las leyes y normatividad aplicable al Municipio, al Ayuntamiento y a las
Dependencias que forman parte de la Administracion Publica Municipal, con el objeto de evitar s
cualquier tipo de contingencia legal, que pueda provocar o no un dafio patrimonial a la Hacienda -és%
Municipal, asi como establecer el marco normativo y las funciones a cargo de la Consejeria Juridica,
asi como de las unidades administrativas que se encuentren subordinadas jerarquicamente a la
misma, que permitan guiar la ejecucion de las politicas y métodos de trabajo, a fin de obtener una
eficiencia general en la realizacion de las actividades que tengan atribuidas dicha dependencia asi
como sus unidades administrativas y asi lograr un aprovechamiento de los recursos con que cuenta la
Consejeria Juridica, para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

L Antecedentes. %

Y

Anterior a la Administracién Publica 2016-2018, no existia una Consejeria Juridica, ya que sélo se C\
N,

contaba con una Coordinacién de Legislacién Consultiva, Convenios y Contratos y es hasta la
Administracién Publica Municipal 2016-2018, que se crea la Consejeria Juridica que dependia
jerarquicamente de la Presidencia Municipal y que sus facultades se encontraban contempladas en el
entonces Codigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantia de Baz, México.

™~
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Dicha é{e? era el soporte de la legalidad de los actos de la Administracion Pdblica Municipal, teniekdo
como mision fundamental la proteccion y defensa de sus intereses juridicos y el establecimiento de
marco normativo congruente con los ordenamientos Estatales y Federales, integrada por lo
siguientes Departamentos:
. De Procedimientos Civiles, Penales y Laborales.

/
e De Procedimientos Contenciosos Administrativos.

. De Elaboracion y Revision de Contratos y Convenios.

. De Asesoria Juridica Gratuita. X\\

Es asi, que también durante la presente Administracién Publica Municipal 2019-2021, se decide
conservar la denominacion de la citada unidad administrativa, como Consejerfa Juridica, tanto en el
Bando Municipal, como en el Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, México, expedidos al inicio del periodo de dicha administracion, por el H.
Ayuntamiento del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, sin embargo, ya no dependera
jerarquicamente de la Presidencia Municipal, por lo que formara parte de la Administracion como
dependencia.

En consecuencia, para cumplir con las facultades y funciones que tiene atribuidas la Administracion
Plblica Municipal del Municipic de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, ésta debe contar con una
Consejeria Juridica, que represente juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de
dicha administracion, ante las autoridades judiciales, administrativas, penales, laborales, agrarias o de
cualquier otra indole o naturaleza, u drganos estatales, asi como frente a terceros, de conformidad
con la normatividad aplicable, con la finalidad de que la actuacion de los mismos, se realice con
certeza, certidumbre y seguridad juridica.

En virtud de lo anterior, es indispensable que la Consejeria Juridica cuente con un Manual de
Organizacion, el cual incluya la Estructura Organica y el Organigrama General de dicha unidad
administrativa, en el que se sefialen las funciones a cargo de dicha Consejeria y de las unidades:
administrativas que se encuentren subordinadas jerarquicamente a la misma.

Il.  Fundamento legal.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. \

> Ley Sobre Delitos de Imprenta. Diario Oficial de la Federacion, 12 de abril de 1917, y sus X )
reformas y adiciones. { \}<
N,

> Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 27 de julio de

1931, y sus reformas y adiciones. \,\

\\h
> Ley Sobre el Contrato de Seguro. Diario Oficial de la Federacion, el 31 de agosto de 1935, y sus(\ \l\
reformas y adiciones. ) N\

N
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Ley de Expropiacion. Diario Oficial de la Federacién, 25 de noviembre de 1936, y sus reformas
y adiciones. <

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia. Diario Oficial de la Federacién,
de febrero de 1939, y sus reformas y adiciones.

Ley de Vias Generales de Comunicacién. Diaric Oficial de la Federacion el 19 de febrero (de
1940, y sus reformas y adiciones.

Ley del Servicio Militar. Diario Oficial de la Federacion, 11 de septiembre de 1940, y sus
reformas y adiciones.

Ley Federal de Juegos y Sorteos. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 194
sus reformas y adiciones.

Y

Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacion, 1° de abril de 1970, y sus reformas y
adiciones.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Diario Oficial de la Federacién, 11 de enero de
1972, y sus reformas y adiciones.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. Diario Oficial de la
Federacion, 24 de abril de 1972, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos. Diario Oficial de
la Federacion, 6 de mayo de 1972, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Poblacién. Diario Oficial de la Federacién, 7 de enero de 1974, y sus reformas y

adiciones. / \j\
i 7

Ley de Responsabilidad Civil por Dafios Nucleares. Diario Oficial de la Federacion, 31 de ‘
diciembre de 1974, y sus reformas y adiciones. Y, \

Ley de Sociedades de Solidaridad Social. Diario Oficial de la Federacion, 27 de mayo de 1976,
y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Pulblica Federal. Diaric Oficial de la Federacion, 29 de
diciembre de 1976, y sus reformas y adiciones.

Ley de Coordinacion Fiscal. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978, y sus
reformas y adiciones.

Ley del Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1978, y
sus reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior. Diario Oficial de la Federacion, 29 de
diciembre de 1978, y sus reformas y adiciones.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios. Diario Oficial de la Federacion, 30 d\é\\
diciembre de 1980 y sus reformas y adiciones. i

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre
de 1981, y sus reformas y adiciones.
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» Ley Federal de Derechos. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981,
reformas y adiciones.

> Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Diaric Oficial de la Federacion,
31 de diciembre de 1982, y sus reformas y adiciones.

¥ Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacién, § de enero de 1983, y sus reformas y
adiciones.

» Ley General de Salud. Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, y sus reformas ¥
adiciones. ™

> Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. Diario Oficial de la Federacion,
febrero de 1984, y sus reformas v adiciones.

» Ley Organica del Banco Nacional de Comercio Exterior. Diario Oficial de la Federacion,
enero de 1986, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica del Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos. Diario Oficial de la Federacion,
20 de enero de 1986, y sus reformas y adiciones.

> Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales. Diario Oficial de la
Federacion, 24 de diciembre de 1986, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica de Nacional Financiera. Diario Oficial de la Federacion, 26 de diciembre de 1986,
y sus reformas y adiciones.

» Ley Orgénica del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos. Diario Oficial de Ja Federacion, 26 de
diciembre de 1986, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Bibliotecas. Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 1988, y sus
reformas y adiciones.

> Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal. Diario Oficial de la
Federacion, 26 de enero de 1988, y sus reformas y adiciones.

> Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente. Diario Oficial de la Federacion, %
28 de enero de 1988, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Instituciones de Credito. Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 1990, y sus
reformas y adiciones.

Y

Ley de Contribucion de Mejoras por Obras Publicas Federales de Infraestructura Hidraulica.
Diario Cficial de la Federacion, 26 de diciembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

> Ley de la Propiedad Industrial. Diario Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1991, y sus N
reformas y adiciones.

» Ley Sobre la Celebracién de Tratados. Diario Oficial de la Federacion, 2 de enero de 1992, y
sus reformas y adiciones. \1

> Ley Agraria. Diario Oficial de la Federacion, 26 de febrero de 1992, y sus reformas vy adiciones.
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Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. Diario Oficial de la Federacion, 29 de
junio de 1992, y sus reformas y adiciones.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico. Diario Oficial de la Federacion, 15 de julio de
1992, y sus reformas y adiciones.

Ley de Aguas Nacionales. Diario Oficial de la Federacion, 1° de diciembre de 1992, y sus
reformas y adiciones.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor. Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembie\ de
1992, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Cinematografia. Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1992 |y s
reformas y adiciones.
Ley General de Educacion. Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Caminas, Puentes y Autotransporte Federal. Diario Oficial de la Federacion, 22 de
diciembre de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Sanidad Vegetal. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1994, y sus
reformas y adiciones.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Diario Oficial de la Federacion, 4 de agosto de
1994, y sus reformas y adiciones.

Ley Reglamentaria de las Fracciones | y Il del Articulo 105 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 11 de mayo de 1995, y sus
reformas y adiciones.

Ley Reglamentaria del Servicio Ferroviario. Diario Oficial de la Federacion, 12 de mayo de
1995, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion. Diario Oficial de la Federacién, 26 de mayo
de 1995, y sus reformas y adiciones.

Ley Aduanera. Diario Oficial de la Federacion, 15 de diciembre de 1995, y sus reformas y
adiciones.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria. Diario Oficial de la Federacion, 15 de diciembre
de 1995, y sus reformas y adiciones.

Ley del Seguro Social. Diario Oficial de la Federacion, 21 de diciembre de 1995, y sus reformas
y adiciones.

Ley de Aeropuertos. Diario Oficial de la Federacion, 22 de diciembre de 1995, y sus reformas y
adiciones.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. Diario Oficial de la Federacién, 23 de mayo de :\
19986, y sus reformas y adiciones. (\“\\

Ley Federal de Variedades Vegetales. Diario Oficial de la Federacion, 25 de octubre de 1996, y
sus reformas y adiciones.
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Ley General del Sisterna de Medios de Impugnacion en Materia Electoral. Diario Oficial de
Federacién, 22 de noviembre de 1996, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal del Derecho de Autor. Diaric Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1996, v,
sus reformas y adiciones.

Ley de Nacionalidad. Diario Oficial de la Federacion, 23 de enero de 1998, y sus reformas/y
adiciones.

Ley de Organizaciones Ganaderas. Diario Oficial de la Federacion, 6 de enero de 199
reformas y adiciones.

sus reformas y adiciones.

Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 3 de septiembre de 1999, y sus reformas y adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de la
Federacién, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

Ley de Concursos Mercantiles. Diario Oficial de la Federacidn, 12 de mayo de 2000, y sus
reformas y adiciones.

Ley General de Vida Silvestre. Diario Oficial de la Federacion, 3 de julio de 2000, y sus reformas
y adiciones.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres. Diario Oficial de la Federacion, 12 de enero de 2001, y
sus reformas y adiciones.

Ley Orgénica del Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros. Diario Oficial de la
Federacion, 1 de junio de 2001, y sus reformas y adiciones.

Ley de Ahorro y Crédito Popular. Diario Oficial de la Federacién, 4 de junio de 2001, y sus
reformas y adiciones.

Ley Organica de Sociedad Hipotecaria Federal. Diario Oficial de la Federacién, 11 de octubre
de 2001, y sus reformas y adiciones.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable. Diario Oficial de la Federacién, 7 de diciembre de 2001, y
sus reformas y adiciones.

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion,
29 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones. R

Ley de Ciencia y Tecnologia. Diario Oficial de la Federacion, 5 de junio de 2002, y sus reformas

y adiciones.

Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. Diario Oficial de la Federacion, 5
de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.
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Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. Diaric Oficial de la Federacion, 25 de
junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico. Diario Oficial de
la Federacion, 19 de diciembre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de diciembre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y de Fomento a la Competencia en el Crédito Garantizado. Diario O
de la Federacion, 30 de diciembre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa. Diario
Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Derechos Linglfsticos de los Pueblos Indigenas. Diario Oficial de la Federacion,
13 de marzo de 2003 y sus reformas y adiciones.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica Federal. Diario Oficial de la
Federacion, 10 de abril de 2003, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Diario Oficial de la Federacién, 11 de
junio de 2003, y sus reformas y adiciones.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos. Diario Oficial de la
Federacidn, 8 de octubre de 2003, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacion, 20 de enero de 2004, y sus
reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, y sus
reformas y adiciones.

Ley del Registro Publico Vehicular. Diario Oficial de la Federacion, 1° de septiembre de 2004, y
sus reformas y adiciones.

Ley de Asistencia Social. Diario Oficial de la Federacion, 2 de septiembre de 2004, y sus
reformas y adiciones. 4

Ley de Seguridad Nacional. Diario Oficial de la Federacion, 31 de enero de 2005, y sus

reformas y adiciones. a "%

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados. Diario Oficial de la \\\
Federacion, 18 de marzo de 2005, y sus reformas y adiciones. b

Ley de Fondos de Aseguramiento Agropecuario y Rural. Diario Oficial de la Federacion, 1\3 de & -
mayo de 2005, y sus reformas y adiciones. \
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. Diario Oficial de la Federacién, 1° de
diciembre de 2005, y sus reformas y adiciones.

Ley del Mercado de Valores. Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 2005, y sus
reformas y adiciones.
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> Ley Federal de Seguridad Privada. Diario Oficial de la Federacion, 6 de julio de 2008, y shs
reformas y adiciones.

> Ley de Productos Orgénicos. Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 2008, y sus
reformas y adiciones.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diario Oficial de la Federacién, 30
de marzo de 2008, y sus reformas y adiciones. \

» Ley de Vivienda. Diario Oficial de la Federacion, 27 de junio de 2006, y sus reformas y
adiciones. A

h
» Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres. Diario Oficial de la Federacion, 2 de =5
agosto de 20086, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente. Diario Oficial de la
Federacion, 4 de septiembre de 2006, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Diario Oficial de la
Federacion, 1 de febrero de 2007, y sus reformas y adiciones.

> Ley Federal de Produccion, Certificacion y Comercio de Semillas. Diario Oficial de la
Federacion, 15 de junio de 2007, y sus reformas y adiciones.

v

Ley Federal de Sanidad Animal. Diario Oficial de la Federacion, 25 de julio de 2007 y sus
reformas y adiciones.

> Ley Reglamentaria de la fraccién VI del articulo 76 de la’ Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 31 de agosto de 2007, y sus reformas y
adiciones. |

> Ley de Promocién y Desarrollo de los Bioenergéticos. Diario Oficial de la Federacion, 1
febrero de 2008, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa. Diario Oficial de la Federacion, 1 de febrer
de 2008, y sus reformas y adiciones.

v

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica. Diario Oficial
Federacion, 16 de abril de 2008 y sus reformas y adiciones.

» Ley General para el Control del Tabaco. Diario Oficial de la Federacion, 30 de mayo de 2008, y/
sus reformas y adiciones.

> Ley de Uniones de Crédito. Diario Oficial de la Federacion, 20 de agosto de 2008, y sus \
reformas y adiciones. "

> Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre 2[ -
de 2008, y sus reformas y adiciones. ;

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica. Diario Oficial de la Federacion, 2 de
enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

» Ley de la Policia Federal. Diario Oficial de la Federacién, 1 de junio de 2009, y sus reformas y
adiciones.
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Ley General para Prevenir y Sancionar los Delitos en Materia de Secuestro, Reglamentaria de
la fraccion XXI del articulo 73 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de noviembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

Ley Sobre Refugiados, Proteccion Complementaria y Asilo Politico. Diario Oficial de la
Federacion, 27 de enero de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley de Migracion. Diario Oficial de la Federacion, 25 de mayo de 2011, y sus reforias y
adicicnes.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Diario Oficial de \a
Federacién, 30 de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Prestacién de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgéanica de la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal. Diario Oficial de la
Federacion, 20 de junio de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley de Asociaciones Publico Privadas. Diario Oficial de la Federacion, 16 de enero de 2012, y
sus reformas y adiciones.

Ley General para la Prevencion-Social de la Violencia y la Delincuencia. Diario Oficial de la
Federacion, 24 de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.

Ley de la Economia Social y Solidaria, Reglamentaria del Parrafo Séptimo del Articulo 25 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en lo referente al sector social de la
economia. Diario Oficial de la Federacion, 23 de mayo de 2012, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Cambio Climatico. Diario Oficial de la Federacion, 6 de junio de 2012, y
reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion Civil. Diario Oficial de la Federacién, 6 de junio de 2012, y isus
reformas y adiciones.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y
para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos. Diario Oficial de la Federacion,
14 de junio de 2012, y sus reformas y adiciones. )

Ley para la Proteccion de Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas. Diario
Oficial de la Federacién, 25 de junio de 2012, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal para la Prevencion e ldentificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia
llicita. Diario Oficial de la Federacion, 17 de octubre de 2012, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Victimas. Diario Oficial de la Federacion, 9 de enero de 2013, y sus reforrﬂ\as y
adiciones. %

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de ios‘\&
Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2013, y sus reformas 'y _
adiciones. (\\\

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Diario Oficial de la Federacion, 7 de junio de 2013, y
sus reformas y adiciones.
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Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion, 11 de diciembre de 2013, y
sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Competencia Econdmica. Diario Oficial de la Federacion, 23 de mayo de 2014, y
sus reformas y adiciones.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales. Diario Oficial de la Federacion, 23
de mayo de 2014, y sus reformas y adiciones.

Ley General en Materia de Delitos Electorales. Diario Oficial de la Federacian, 23 de mayo de
2014, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién. Diario Oficial de la Federacion, 14 de julio
de 2014, y sus reformas y adiciones.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Diario Oficial de la Federacion, 4
de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

Ley General para la Atencion y Proteccién a Personas con la Condicién del Espectro Autista.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de abril de 2015, y sus reformas y adiciones.

Ley para Impulsar el Incremento Sostenido de la Productividad y la Competitividad de la
Economia Nacional. Diario Oficial de la Federacién, 6 de mayo de 2015, y sus reformas y
adiciones.

Ley Reglamentaria del articulo 60., parrafo primero, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en materia del Derecho de Réplica. Diario Oficial de la Federacion, 04 de
noviembre de 2015, y sus reformas y adiciones.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Diario Oficial de
Federacién, 27 de abril de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puoblica. Diario Oficial de |a é&

Federacion, 9 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley Nacional de Ejecucion Penal. Diario Oficial de la Federacion, 16 de junio de 2016, y su§
reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion. Diario Oficial de la Federagion
18 de julio de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Diario Oficial de la Federacion, 18 de julig—

de 2016, y sus reformas y adiciones. N

{ N ]
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Diario Oficial de la Federacion, 18 de jilljp de \i?&
2016, y sus reformas y adiciones. N ,, .

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano. Diari\c’i\
Oficial de la Federacion, 28 de noviembre de 2018, y sus reformas y adiciones. . !
Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion. Diario Oficial de la v\\
Federacion, 30 de diciembre de 20186, y sus reformas y adiciones.
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Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. Diakip
Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Diario Oficial de la Federacion, 19 de junio de
2017, y sus reformas y adiciones.

Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y Ofros Tratos o Penas Crueles,
Inhumanos o Degradantes. Diario Oficial de la Federacion, 26 de junio de 2017, y sus reformas
y adiciones.

Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion Cometida por
Particulares y del Sistema Nacional de Blusqueda de Personas. Diario Oficial de la Federacion,
17 de noviembre de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Mejora Regulatoria. Diaric Oficial de la Federacién, 18 de mayo de 2018, y sus
reformas y adiciones.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable. Diario Oficial de la Federacion, 5 de junio de
2018, y sus reformas y adiciones.

ey General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, y sus reformas y
adiciones.

Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas. Diario Oficial de la Federacion, 4 de
diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica. Diario Oficial de la Federacion, 14 d
diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2019. Diario Oficial de
Federacion, 28 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Codigo de Comercio. Diario Oficial de la Federacion, 7 de octubre de 1889, y sus reformas\y
adiciones.

Codigo Civil Federal. Diario Oficial de |la Federacion, 26 de mayo de 1928, y sus reformas y X
adiciones. gy

Cadigo Penal Federal. Diario Oficial de la Federacién, 14 de agosto de 1931, y sus reformas y
adiciones. N
Codigo Federal de Procedimientos Civiles. Diario Oficial de la Federacion, 24 de febrero de\ Y E )
1943, y sus reformas y adiciones. \ ]

Cadigo Fiscal de la Federacion. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981 \( sus
reformas y adiciones.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales. Diario Oficial de la Federacion, 5 de marzo dE\
2014, y sus reformas y adiciones.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2019. Diario Oficial de la \
Federacién, 28 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de Gobierno del Estado de
Meéxico, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter
Municipal Denominados “"Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia".
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 16 de julio de 1985, y sus reformas y adiciones.

Ley de Ejecucion de Penas Privativas y Restrictivas de la Libertad del Estado. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 26 de diciembre de 1985, y sus reformas y adiciones.

Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 24 de marzo de 1988, y sus reformas y adiciones.

Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Eslado de
Meéxico, 3 de marzo de 1992, vy sus reformas y adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios Educativos
Integrados al Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 3 de junio de 1992,
y sus reformas y adiciones.
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Ley que transforma al Organo Desconcentrado denominado Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI), en el Organismo Descentralizado. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, el 19 de agosto de 1992, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de %
marzo de 1993, y sus reformas y adiciones. \

Ley para Prevenir y Sancionar la Tortura en el Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 25 de febrero de 1994, y sus reformas vy adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado "Consejo Estatal para

Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México". Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 10 de octubre de 1994, y sus reformas y adiciones.

Ley Sobre el Escudo y el Himno del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 9 de enero de 1995, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estédo da
México, 8 de septiembre de 1895, y sus reformas y adiciones. \ ﬁ
\\

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 15 de septiembre de 1995, y adiciones. \
N\
Ley de Expropiacion para el Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 =
de enero de 1996, y sus reformas y adiciones. \&
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» Ley del Trabajo de los Servidores Pulblicos del Estado y Municipios. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, el 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de
Mexico, 7 de marzo del 2000, y sus reformas y adiciones. v

> Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 21 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 3 de enero del 2002, y sus reformas vy adiciones.

> Ley del Notariado del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 3 de enero
del 2002, y sus reformas y adiciones.

Ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 11 de abril del 2002, y sus reformas y adiciones.

Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de Mexico. Gaceta de Gobierno del Estado de

México, 10 de septiembre del 2002, y sus reformas y adiciones. \
> ey que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado Instituto ) ‘&
Mexiquense de la Pirotecnia. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 15 de julio de 20083, y NS \
sus reformas y adiciones. J \_\ ; N\
N
» Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caréacter Estatal Denominado Instituto \\\
Mexiquense de la Vivienda Social. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 23 de septiembre U

del 2003, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
26 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

> Ley Reglamentaria del Articulo 88 Bis de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberan
de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de septiembre de 2004, y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
31 de diciembre del 2004, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 31
de diciembre del 2004, y sus reformas y adiciones.

4
}%
» Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México. Gaceta

de Gobierno del Estado de México, 17 de enero de 2007, y sus reformas y adiciones. _%

> Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de Meéxico, 3 de d1C|emerdel

2007, y sus reformas y adiciones. g \,\
g
> Ley del Adulto Mayor del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, OB\deé i
agosto de 2008, y sus reformas y adiciones. N S

\Y
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Gaceta de Gobierno dgl\
Estado de México, 14 de agosto de 2008, y sus reformas y adiciones.
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Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de México. Gaceta.de
Gobierno del Estado de Mexico, 25 de septiembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 20 de noviembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

Ley de Vivienda del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 22 de enero
de 2009, y sus reformas y adiciones.

Ley de la Juventud del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 31 de
agosto de 2010, y sus reformas y adiciones.

Ley Reglamentaria de las fracciones XXV y XXVI del articulo 61 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberanc de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 03 de
septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

Ley de lgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 06 de septiembre de 2010, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Seguridad Privada del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 06
de septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 07 de septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

Ley de Fomento Econdmico del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
07 de septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

19
Ley de Mediacion, Congciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de México. Gaceta

de Gobierno del Estado de México, 22 de diciembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

Ley de Educacion del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 06 d | i
mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley Registral para el Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 18
agosto de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley del Seguro de Desempleo para el Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado.de
México, 12 de septiembre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley de Seguridad del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 1
octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley de Prevencion del Tabaquismo y de Proteccién ante la Exposicion al Humo de Tabaco en el
Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2012, y sus
reformas y adiciones.

NNy
Ley para la Proteccion, Integracion y Desarrollo de las Personas con Discapacidad del E‘st\a\a

de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2012, y sus reformas y (3
adiciones.

O\
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 22 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.
|
v
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Ley de Contratacion Publica del Estado de Méxice y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estydo
de México, 03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacion Ciudadana del
Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de julio de 2013, y sus
reformas y adiciones.

Ley para Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de Personas y para la Atencion y
Asistencia a las Victimas en el Estade de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
13 de noviembre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley de Cambio Climatico del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19
de diciembre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil en el
Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 05 de febrero de 2014, y sus
reformas y adiciones.

Ley que regula el Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para la Seguridad
Publica del Estado de México. Gaceta de Gohierno del Estado de México, 14 de mayo de 2014,
y sus reformas y adiciones.

\
Ley de Eventos Publicos del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 18 A
de agosto de 2014, y sus reformas y adiciones. E‘ N N
Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de | \\, \
México, 28 de noviembre de 2014, y sus reformas y adiciones. 1,‘:,"
Ley de Fomento de la Cultura de la Legalidad del Estado de México. Gaceta de Gobierno del /
Estado de México, 16 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.
Ley para la Administracion de Bienes Vinculados al Procedimiento Penal y a la Extincién de
Dominio para el Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de diciembre
de 2014, y sus reformas y adiciones.
Ley para la Proteccion de Sujetos que Intervienen en el Procedimiento Penal o de Extincion de~—
Dominio del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de diciembre de
2014, y sus reformas y adiciones.
Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.
Ley para la Proteccion, Apoyo y Promocién a la Lactancia Materna del Estado de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y ~
adiciones %
Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México. Gace?a\de
Gobierno del Estado de México, 07 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones. ‘\
Ley de Apoyo a Migrantes del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 29 %;\
de junio de 2015, y sus reformas y adiciones. \"
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Ley de Vigilancia de Medidas Cautelares y de la Suspension Condicional del Proceso en
Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 06 de julio de 2015, y sus
reformas y adiciones. J
Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Comisién para la Proteccion

contra Riesgos Sanitarios del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 i
de julio de 2015, y sus reformas y adiciones. |

Ley de Movilidad del Estado de México. Gaceta de Gabierno del Estado de México, 12 de
agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

Ley de Victimas del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de agosto
de 2015, y sus reformas y adiciones.

Ley para la Atencidon y Proteccidn a Personas con la Condicion del Espectro Autista en el
Estado de Mexico. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19 de agosto de 2015, y sus -
reformas y adiciones.

Ley que regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 20 de agosto de 2015, v sus reformas y adiciones.

Ley para Prevenir, Atender y Combatir el Delito de Secuestro en el Estado de México. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2015, y sus reformas y adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado “Régimen Estatal de
Proteccion Social en Salud”. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 22 de octubre de 2015,
y sus reformas y adiciones.

Ley para la Prevencion, Tratamiento y Combate del Sobrepeso, la Obesidad y los Trastornos
Alimentarios del Estado de México y sus Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
17 de febrero de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley que regula el Uso de la Fuerza Publica en el Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 18 de marzo de 2016, y sus reformas y adiciones. %

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04 de mayo de 2018, y sus reformas y adiciones.

Ley de Extincion de Dominio del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de Méxic
15 de junio de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estadb de
México, 09 de diciembre de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México. Gaceta de Gobierng deb—
Estado de México, 21 de diciembre de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estaao\ de’
México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones. N

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios. Gaceta Q R
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones. N\
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gacgta de

Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno d

Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley para la Declaracion de Ausencia por Desaparicion de Personas del Estado de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 05 de septiembre de 2017, y sus reformas y
adiciones.

Ley para Prevenir y Atender el Acoso Escolar en el Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Eslado de México, 25 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

Ley que crea la Comision de Factibilidad del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 17 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2018.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Ano 2019. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Codigo Penal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 20 de marzo
del 2000, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de
diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

Codigo Civil del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 07 de junio ei
2002, y sus reformas y adiciones.

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de
Meéxico, 1 de julio de 2002, y sus reformas y adiciones. N

i
Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
3 de mayo del 2006, y sus reformas y adiciones.
Reglamento de la Ley de Parques Estatales y Municipales del Estado de México. Gaceta dg

Gobierno del Estado de México, 14 de diciembre de 1978, y sus reformas y adiciones.

o A
\ N
Reglamento de Construccion de Inmuebles en Condominio. Gaceta de Gobierno del Estada de \j\\‘

México, 27 de enero de 1979, y sus reformas y adiciones. N\

S
Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y.°
Fideicomisos del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 8 de octubre de
1984, y sus reformas y adiciones.
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. Reglamento Interior del Instituto de Capacitacién Hacendaria. Gaceta de Gobierno del Estado

Reglamento de los Cuerpos de Seguridad Publica del Estado de México. Gaceta de Gobierhp
del Estado de México, 9 de junio de 1987, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Transito del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 21
de septiembre de 1992, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Preslaciones Econdmicas del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19 de enero de 1998, y sus
reformas y adiciones.

Reglamento Interior de fa Coordinacion General de Apoyo Municipal. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 10 de enero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Conciliacion Administrativa. Gaceta de Gobierno del Estado de Meéxico, 5 de %
enero de 1998, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Comisién Ejecutiva de Coordinacion Metropolitana. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 21 de septiembre de 1998, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Turismo del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 16 de julio de 1999, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Agricola y Forestal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 9 de noviembre de 1998, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Fomento a la Vivienda. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 22 de febrero de 1999, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto Mexiguense del Deporte. Gacela de Gobierno del Estado de
Mexico, 1 de junio de 1899, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Comision para la Regulacidn del Suelo del Estado de México. Gaceta :

de Gobierno del Estado de México, 22 de junio de 1999, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto de Accién Urbana e Integracion Social. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 10 de agosto de 1989, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Operacién de la Mesa Técnica de Desarrollo Social. Gaceta de Gobierno d
Estado de México, 1 de marzo del 2000, y sus reformas y adiciones.

de México, 17 de marzo del 2000, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Gaceta de Gobierno del Estado de Méxici -
11 de enero del 2001, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Box y Lucha Libre Profesional del Estado de México. Gaceta de Gobierno de
LS

Estado de México, 30 de agosto del 2001, y sus reformas y adiciones. Y, &

Reglamento Interior de la Unidad de Investigacion v Mercadotecnia. Gaceta de Gobierno &q
Estado de México, 11 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

N\

\'z
Reglamento de Salud del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de \i\
N
RS

marzo del 2002, y sus reformas y adiciones. .
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Reglamento del Transporte Publico y Servicios Conexos del Estado de México. Gaceta
Gobierno del Estado de México, 25 de marzo del 2002, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 01 de agosto del 2002, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Mérito Civil del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
30 de agosto del 2002, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 16 de octubre del 2002, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Participacion Social en la Educacion. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 14 de marzo del 2003, y sus reformas y adiciones.

Reglamentos de Comunicaciones del Estado de México. Gacela de Gobierno del Estado de
Meéxico, 01 de julio del 2003, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Fomento Economico del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de
Mexico, 09 de octubre de 2003, y sus reformas y adicicnes.

Reglamento Interno del Instituto de Proteccion Civil del Estado de México. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 15 de octubre de 2003, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre del 2003, y sus reformas y adiciones.

Reglamento [nterior de la Coordinacion General de Enlace Institucional. Gaceta de Gobierno de{lj-,
Estado de México, 21 de julio de 2004, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Instituto Mexiquense de la Juventud. Gaceta de Gobierno del Estadp de
México, 27 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de-
México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2004, y adiciones.

Reglamento Interior del Comité Estatal de Normalizacion Ambiental. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 3 de diciembre del 2004, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 13 de diciembre del 2004, y sus reformas y adiciones. 3

Reglamentao Interior de la Comision Estatal de Parques Naturales y de la Fauna. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 12 de enero de 2005, y sus reformas y adiciones. %

Reglamento Interior del Consejo Estatal de Poblacion. Gaceta de Gobierno del f?ggtado,_gie
Meéxico, 17 de marzo de 2005, y sus reformas y adiciones. \,\ "\1\\& )

\\‘ x\} I
Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de Mexico. \i\\
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04 de julio del 2005, y sus reformas y adiciones. ~ 7 ™

Reglamento Interior del Consejo Consultivo Econémico Estatal. Gaceta de Gobierno del Estac(tN
de México, 01 de septiembre del 2005, y sus reformas y adiciones. \\\
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Reglamento Interno del Instituto del Transporte del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 3 de octubre del 2005, y sus reformas y adiciones.

Regl_arnento de Riesgos de Trabajo del Instituto de Seguridad Social del Estado de México‘/
Municipios. Gacety de Gobierno del Estado de México, 27 de diciembre de 2005, y sus
reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense del Emprendedor. Gaceta de Gobiemo del Estado
de Mexico, 27 de enero del 2008, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Operacion de los Consejos de Integracidn Ciudadana para el Desarrollo Social
(COINCIDES). Gaceta de Gobierno del Estado de México, 22 de febrero del 20086, y sus
reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 4 de mayo del 2008, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 21 de junio del 2008, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 5
de julic del 2006, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico. Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 29 de agosto del 20086, y sus reformas vy adiciones.

Reglamento de Homologacion de Cromatica de los Vehiculos de los Cuerpos de Seguridad
Plblica Preventiva Estatal y Municipal y Uniformes de los Miembros. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 30 de enero del 2007, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Cuarto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 22 de mayo del 2007, y sus reformas vy adiciones.

Reglamento del Libro Segundo del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 22 de mayo del 2007, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Quinto del Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 22 de mayo del 2007, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Transito Metropolitano. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19 de jumi
del 2007, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Comision Estatal de Desarrollo Urbano y Vivienda. Gaceta
Gobierno del Estado de México, 17 de agosto del 2007, y sus reformas y adiciones.

;

Reglamento de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Gaceta de ngie{{no

del Estado de México, 26 de noviembre de 2007, y sus reformas y adiciones.

Reglamento interior del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje. Gaceta de Gobierno 3&,
Estado de México, 28 de enero del 2008, y sus reformas y adiciones. \

Reglamento Interior del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Gaceta 49\ 3

Gaobierno del Estado de México, 03 de abril del 2008, y sus reformas y adiciones.
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Reglamento Interior del Consejo Estatal para el Desarrolio Integral de los Pueblos Indigenas gel
Estado de Mexico. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 21 de mayo de 2008, y sys
reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México. Gaceta de Gobiermno del Estado de México, 04 de junio de
2008, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Fideicomiso para el Desarrollo de Parques y Zonas Industriales en el
Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de 2008, ¥ sus
reformas y adiciones.

Reglamento de Coordinacidon y Parlicipacion Catastral del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 01 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios
denominado “Del Catastro”. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 01 de enero de 2009, y
sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 18 de febrero de 2009, y sus reformas y
adiciones.

Reglamento para otorgar Concesiones del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 10 de marzo de 2009, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 03 de julio de 2009, y sus reformas y
adiciones.

Reglamento Interior del Instituto de Prevencion del Delito del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 11 de junio de 2010, y sus reformas y adiciones.

Reglamento para el Expendio de Alimentos y Bebidas en los Establecimientos de Consumo
Escolar de los Planteles de Educacion Basica del Subsistema Educativo Federalizado. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 14 de septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones.  ~—

Reglamento del Sistema Estatal de Desarrollo Social. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 08 de marzo de 2011, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Titulo Décimo del Libro Primero del Codigo Administrativo del Estado de
Mexico, "Del Testigo Social” . Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de junio de 2011, y
sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Instituto Hacendario del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 09 de agosto de 2011, y sus reformas y adiciones. N

Reglamento Interno del Instituto de Salud del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 12 de agosto de 2011, y sus reformas y adiciones.

*

Reglamento de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de Paz Social para el Estado dlé\
México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19 de diciembre de 2011, y sus reformas(y\\.\
adiciones.
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Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estadode
México, 09 de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Gaceta d@
Gaobierno del Estado de México, 15 de febrero de 2012, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 15 de febrero de 2012, y sus reformas y adiciones.

—

Reglamento Financiero del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 16 de marzo de 2012, y sus reformas y adiciones.

=

Reglamento de la Ley de la Juventud del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de
Mexico, 30 de mayo de 2012, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Sistema de Transporte Masivo del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 31 de mayo de 2012, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Comision Intersecretarial para el Turismo de Naturaleza del Estado de
México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 20 de julio de 2012, y sus reformas y
adiciones.

Reglamento Interno de las Estancias para el Desarrollo Infantil del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 08 de octubre
de 2012, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Consejeria Juridica. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 18 de
febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Gaceta de Gobierno del Estado de
Mexico, 18 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Prevencién del Tabaquismo y de Proteccion ante la Exposicion a
Humo de Tabaco en el Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19
marzo de 2013, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Servicios de Salud del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 24 de junio de 2013, y sus reformds v
adiciones.

Reglamento de las Preceptorias Juveniles Regionales de Reintegracién Social del Estado de \‘\‘(
Mexico. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 29 de julic de 2013, y sus reformas v i
adiciones. ‘

Reglamento Interior de la Unidad Estatal de Certificacion de Confianza. Gaceta de Gobierno.del
Estado de México, 24 de septiembre de 2013, y sus reformas y adiciones. .

Reglamento Interior de la Inspeccién General de las Instituciones de Seguridad Pulblica deh o,
Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 24 de septiembre de 2013, ysus [ .
reformas y adiciones.
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta ée\\
Gobierno del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones. AR
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Reglamento Interno de la Comisién de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de \
Meéxico, 20 de agosto de 2014, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 12 de septiembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

Reglamente de la Ley de Cambio Climatico del Estado de México. Gaceta de Gobierno del \
Estado de México, 06 de octubre de 2014, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 05 ¢

de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

Reglamento interno del Instituto Estatal de Energia y Cambio Climatico. Gaceta de Gobierno del

Estado de México, 19 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social. Gaceta de Gobierno del Estado de i

México, 26 de enero de 2015, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secrelaria de Cultura. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 31
de marzo de 2015, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Metropalitano. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 08 de abril de 2015, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley para la Proteccion, Apoyo y Promocion a la Lactancia Materna del Estado
de México. Gaceta de Gobiernc del Estado de México, 09 de abril de 2015, y sus reformas y
adiciones.

Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 09 de abril de 2015, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarr

Integral Infantil en el Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de Mexico, 24 de abr
de 2015, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Defensoria Especializada para Victimas y Ofendidos del Delito del
Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 24 de abril de 2015, y s
reformas y adiciones.

Reglamento Interno para la Administracion y Funcionamiento de los Centros de Servicios E
Administrativos del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19 de junio
de 2015, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
22 de junio de 2015, y sus reformas y adiciones. i ¥
Reglamento Interior de la Comisidon Técnica del Agua del Estado de México. Géceta\ e

Gobierno del Estado de México, 15 de julio de 2015, y sus reformas y adiciones.

\ N
Reglamento de la Ley de lgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres\qel \rj\\
Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 14 de marzo de 2016, y s
reformas y adiciones.
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> Reglamento de la Ley para Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de Personas y par
la Proteccion y Asistencia a las Viclimas en el Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

»> Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones. Gaceta de Gobierno del Estado de !
México, 26 de febrero de 2018, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de la Ley que regula el Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para
la Seguridad Publica del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de \
junio de 2015, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de
Mexico, 05 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 14 de septiembre de 2015, y sus reformas y
adiciones.

> Reglamento Interior del Comité Estatal de Movilidad. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
07 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Libro Sexto del Cdédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 08 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 14 de marzo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Y

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 23 de junio de 2016, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 28 de julio de 2016, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento Interior de la Coordinacion General de Conservacion Ecologica. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 24 de agosto de 20186, y sus reformas y adiciones. ¥

> Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 07 de septiembre de 20186, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Vigilancia de Medidas Cautelares y de la Suspension Condicional del
Proceso en el Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 31 de octubre de
2018, y sus reformas y adiciones.

v

Reglamento Interior de la Secretaria del Medio Ambiente. Gaceta de Gobierno del Estado \de
México, 09 de noviembre de 2016, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento Interior de la Secretaria Técnica del Gabinete. Gaceta de Gobierno del E$tado}e &
México, 30 de noviembre de 2016, y sus reformas y adiciones. )

» Reglamento Interno de la Protectora de Bosques del Estado de México. Gaceta de Goblemo del }l

Estado de México, 12 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones. N

/

\,
> Reglamento de la Ley de Victimas del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado e O
Meéxico, 13 de febrero de 2017, y sus reformas y adiciones. \

Y
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Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 14 de febrero de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, co
Participacion Ciudadana del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 16
de febrero de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Régimen Eslatal de Proteccion Social en Salud. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 06 de marzo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Factibilidad. Gaceta de Gobiernc del Estado de '
Mexico, 10 de marzo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 03
de abril de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Junta de Caminos del Estado de México. Gaceta de Gobierno del \\
Estado de Mexico, 04 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamenio Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 23 de junio de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 26 de junio de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos
Humanos. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 29 de junio de 2017, y sus reformas y
adiciones.

Reglamento Interior de la Procuraduria del Colono del Estado de México, Gaceta de Goble«rno
del Estado de México, 22 de agosto de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México. Gaceta~de
Gobierno del Estado de México, 06 de septiembre de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Comité de Ordenamiento Ecoldgico del Programa de Ordenamiento
Ecoldgico del Territorio del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, U?\de
septiembre de 2017, y sus reformas y adiciones. e

Reglamento de la Ley para la Prevencion, Tratamiento y Combate del Sobrepeso, la Obesidad y o
los Trastornos Alimentarios del Estado de México y sus Municipics. Gaceta de Gobierno del 5
Estado de México, 14 de septiembre de 2017, y sus reformas y adiciones. ‘Xn]

Reglamento interno del Instituto Mexiguense para la Proteccion e Integracién al Desarrollo de

las Personas con Discapacidad. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de abril de 2018,
y sus reformas y adiciones. %

.

Reglamento Interno del Instituto de Electoral del Estado de México. Gaceta de Goble‘mo ael

Estado de México, 10 de abril de 2018, y sus reformas y adiciones. RN /
Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 12 de julio de 2018, y sus reformas y adiciones, !
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» Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro de Mediacion y Conciliacion de
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 30 de agosto de 2018, y sus reformas y adiciones.
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Reglamento de Fomento y Funcionamiento de la Actividad Economica del Municipio de
Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal, 25 de febrero de 2012, y sus reformas y adiciones.
Reglamento Municipal de Imagen Urbana de Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal, 09 de julio

de 2012, y sus reformas y adiciones.
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Reglamento del Consejo Consultivo del Centro Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México. Gaceta Municipal, 28 de agosto de 2013, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Intemo del Comité y Comision de Planeacion para el Desarrollo Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México y sus reformas y adiciones. Gaceta Municipal, 13 de
junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Municipal de Becas Educativas de Tlalnepanila de Baz, Estado de Mexico y sus
reformas y adiciones. Gaceta Municipal, 17 de junio de 2016, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Consejo Municipal de Poblacién de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.
Gaceta Municipal, 09 de junio de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento para el Desarrollo de Actividades de Comercializacion en Espacios Publicos,
Mercados Municipales, Tianguis y Via Publica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, 04 de diciembre de 2017, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de Seguridad
Publica de Tlalnepantia de Baz, México. Gaceta Municipal, 20 de junio de 2018, y sus reformas
y adiciones.

Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlainepantla de Baz, México.{
Gaceta Municipal, 4 de enero de 2019 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Cabildo. Gaceta Municipal, 11 de febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de las Comisiones del Ayuntamiento. Gaceta Municipal, 11 de febrero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

Titulos VI a excepcion del articulo 6.4, VII, VIl y IX del Cédige Reglamentario Municipal de )
Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta Municipal, 11 de febrero de 2018, y sus reformas y
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Normas, Guias, Oficios, Circulares, Oficios-Circulares, Formatos, Criterios, Metodologias, Instructivos,
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aplicables a los municipios o en lo particular al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Las Leyes, Codigos, Reglamentos, Reglas, Disposiciones de Caracter General, Lineamientos, %
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lll. Atribuciones.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

~

TITULO IV
Régimen Administrativo

CAPITULO PRIMERO
De las Dependencias Administrativas
Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, ayuntamiento se
auxiliara con las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, que en cada caso
acuerde el cabildo a propuesta del presidente municipal, las que estaran subordinadas a este servidor
publico. El servidor publico titular de las referidas dependencias y entidades de la administracion
municipal, ejercera las funciones propias de su competencia y sera responsable por el ejercicio de
dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos,
circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

Articulo 87.- Para el despacho, estudio y planeacion de los diversos asuntos de la administracién
municipal, el ayuntamiento contara por lo menos con las siguientes Dependencias:

1. La secretaria del ayuntamiento;

HE La tesareria municipal.

1] La Direccion de Obras Publicas o equivalente.

V. La Direccion de Desarrollo Economico o equivalente.
V. La Direccién de Desarrollo Urbano o equivalente;

VI.  La Direccion de Ecologia o equivalente; y

VIl.  Unidad Municipal de Proteccidn Civil o equivalente.
Articulo 88.- Las dependencias y entidades de la administracion publica municipal conduciran sus
acciones con base en los programas anuales que establezca el ayuntamiento para el logro de los
objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

Articulo 90.- Los titulares de cada una de las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal, acordaran directamente con el presidente municipal o con guien éste determine, y deberan
cumplir los requisitos sefalados en esta Ley; estos servidores publicos preferentemente seran vecinos

del municipio.

REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO

TiITULO |
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
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ARTICULO 8. Las dependencias y entidades contaran con capital humano, recursos materiale§ y
economicos de acuerdo con el presupuesto que les sea asignado por el Ayuntamiento. El ejercicio
dichos recursos debera ajustarse en todo tiempo a los principios de racionalidad, austeridad
honradez, eficiencia, planeacion y disciplina presupuestal.

ARTICULO 9. La emision, reforma o abrogacion de disposiciones de caracter general que propongan
llevar a cabo las dependencias y entidades, debera estar justificada en una causa de interés piblico o
social y orientarse a la simplificacion, desregulacion y reduccion de la discrecionalidad de sus actos y
procedimientos, ademas de coadyuvar al planteamiento de la solucién de la problematica que se
identifique.

ARTICULO 10. Cada una de las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Municipal,
contara con un Titular, quien se auxiliard del personal de confianza y de base necesario para el
gjercicio de las funciones que tenga asignadas, de conformidad con la normatividad aplicable, y de
acuerdo al presupuesto autorizado por el Ayuntamiento.

e

ARTICULO 12. Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, tendran |
siguientes atribuciones:

ks Ejercer las atribuciones que les confiere este ordenamiento; \

IR Organizar, dirigir vy ejecutar las actividades encomendadas a la unidad adminislrativaX\sy
cargo, establecidas para el logro de objetivos y metas del Gobierno Municipal, con base en los
planes de desarrollo, programas, subprogramas y proyectos;

1l Disenar e implementar, en coordinacion con el Instituto Municipal de Planeacion, los programas
y acciones relacionados con el Sistema de Planeacion Municipal;

V. Acordar con el Presidente Municipal o con quien éste designe, el despacho de los asuntos que
correspondan a su competencia;

V. Elaborar y aplicar los Manuales de organizacion y procedimientos y, en su caso, el de servicios
al publico correspondientes a la unidad administrativa a su cargo, conforme a los lineamientos
que establezca la Oficialia Mayor, previa opinion de la Contraloria Interna Municipal;

Vi Formular los analisis, dictdmenes e informes que le sean encomendados por el Presidente
Municipal;

Vil.  Proponer al Presidente Municipal la organizacion o la modificacion, en su caso, de la unidad
administrativa a su cargo, conforme a las normas y lineamientos técnicos y administrativos
establecidos;

VIl Someter a consideracion del Presidente Municipal el ingreso, promocion, remocion, cese u
otorgamiento de licencias del personal de la dependencia o entidad a su cargo;

IX.  Llevar un control de ingresos, renuncias, ceses, licencias, incidencias, proméciones y
remociones del personal a su cargo; i

X. Cooperar y coordinar acciones con el Ayuntamiento y las demas dependencias vy entwdades de
la Administracion Pablica Municipal; %

Xl Presentar la informacion necesaria para la operacion del Sistema de Evaluacion de la Gesi{c}
Municipal y del Sistema de Informacion Geoestadistica cuando asi se requiera;
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XIl.

XL

XIV.

XV.

XVI.

XVIL

XV,

XIX.

xXX.

XXI.

XXII.

XX

XXIV.

XXV.

XXVI.

i

_—

Integrar, custodiar, controlar y salvaguardar el archivo de la unidad administrativa a su ca ;
conforme a la normatividad que resulte aplicable, v solicitar al Secretario del Ayuntamiento,
cuando asi proceda, copia certificada de documentos que obren en el mismo;

Formular el programa de trabajo de la dependencia o entidad a su cargo, asi como proveer lo $
necesario en la esfera de su competencia, para su cumplimiento;

Proporcionar la informacion y documentacion requeridas por la Consejeria Juridica, para la
elaboracion de los informes previos y justificados que, en materia de amparo, deban rendir <\
cuando sean sefalados como autoridades responsables y, en su caso, suscribirlos; “h\

Preparar, con la asesoria de la Consejerfa Juridica, los convenios, contratos, anteproyectos de \
reglamentos, decrelos, acuerdos y todos aquellos actos o documentos que requieran asesoria
legal;

Comparecer previo acuerdo del Ayuntamiento, ante éste y las Comisiones Edilicias que
correspondan, cuando sean requeridos;

Preparar, clasificar y enviar oportunamente a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal, en los términos de la normatividad aplicable, la informacion que
le sea solicitada;

Formular el anteproyecto de presupuesto con base en los resultados de la dependencia o
entidad a su cargo y remitirlo a la Tesoreria Municipal, con conocimiento del Instituto Municipal
de Planeacion, para su anélisis y opinién;

35

Ejercer el Presupuesto de Egresos autorizado para la dependencia o entidad a su cargo, en
apego a los programas y metas establecidos, asi como la calendarizacion del gasto,
observando los criterios de racionalidad, austeridad, disciplina y transparencia;

Colaborar con el Instituto Municipal de Planeacion en la gestion ante la Federacion y el Estado
de los programas, proyectos y recursos que contribuyan a consolidar el desempefio municipal;

Aplicar los lineamientos que rigen la difusién de informacién sobre las actividades y funciones
propias de la dependencia o entidad a su cargo;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, o de las que le sean
sefialadas por delegacion o mediante el otorgamiento de un poder o mandato;

Asignar a personal adscrito a su unidad administrativa para prestar servicios de asesoria \
asistencia técnica a otras unidades administrativas, cuando asi le sea solicitado, a efecto d ;
apoyar el desempefo de las funciones encomendadas a éstas ultimas, con arreglo a los
principios de economia, celeridad, eficacia y transversalidad;

Proponer, verificar y coordinar el proceso continuo para el establecimiento de mecanismos para
la mejora regulatoria, que permita promover la eficacia y eficiencia gubernamental en el ambito
de su competencia;

Dar atencion a las solicitudes o peticiones de organizaciones sociales, consejos de parti?:ipaci
ciudadana y en general, a todo ciudadano; N R

W

Atender las peticiones o solicitudes de los particulares de manera pronta y expedita, confonﬁé‘% ; S
la normatividad aplicable; A 3

NS

N\
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unidad administrativa a su cargo, previo a su difusion y divulgacion por parte de los difer

AXVII. Solicitar a la Coordinacion de Difusion y Medios, los lineamientos y tratamiento que se dara a
la informacion de caracter oficial que se origine o se encuentre bajo la guarda y custodia de la
medios de comunicacion; \

XXVIHI. Turnar a la dependencia o entidad competente las peticiones de particulares que hayan sido
presentadas a la unidad administrativa a su cargo y que no sean de su competencia;

XXIX. Proponer al Presidente Municipal los procesos y tramites que, de conformidad con la
normatividad aplicable, deban ser certificados por empresas especializadas;

XXX. Realizar la digitalizacion de los documentos relativos al ejercicio de sus funciones; y -
XXXI. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

ARTICULO 13. Todos los servidores publicos, ademas de las atribuciones que les otorgue el presente
ordenamiento, tendran las siguientes:

I Cualquier otra facultad que se encuentre prevista en la normatividad, sea del orden federal,
estatal o municipal, que resulte aplicable dentro del &mbito de su competencia, o bien, que le
sean delegadas u olorgadas, en su caso, mediante acuerdo, mandato o poder de su superior
jerarquico;

il Cualquier otra gue sea necesaria, a efecto de hacer efectivas las atribuciones anteriores; y

. En caso de ausencia del titular, sus atribuciones podrén ser ejercidas por sus inferiores
jerarquicos inmediatos, dentra del ambito de su competencia.

ARTICULO 14. En el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho eficiente, eficaz y expedito de
las responsabilidades encomendadas al titular del Ejecutivo Municipal, la Administracién Publica
Municipal contara con las siguientes dependencias y entidades:

1.
Xl.  Consejeria Juridica;
Xl

Cuando exista conflicto de competencias entre las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal, el Presidente Municipal, como superior jerarquico, dictaré el acuerdo en el que se %
delimitara la competencia de cada una de éstas.

ARTICULO 15. Cada una de las dependencias y entidades contara con un enlace administrativo,
nombrado por el titular de éstas, cuyas facultades y obligaciones seran las siguientes:

. Proponer al titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las | politicas y
procedimientos necesarios para la administracion de los recursos materiales, faﬁ@ncleros y
capital humano asignados a la unidad administrativa respectiva; .

1. Rendir al titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito los informes ;Qbr la
aplicacion de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la unid
administrativa gque corresponda; H(Q\
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VI

VIL

VI

XL

Xl

XL

XIV.

XV.

XVL

XV

XVIIL

Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operativi
de los programas a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad
aplicable;

Elaborar con base en el techo financiero el Proyecto del Presupuesto Anual de Egresos
sustentado en los programas, acciones y metas anuales contenidas en el Plan de Desarrollo

Municipal en conjunto con el titular de la dependencias, organismos descentralizados y
organismos auxiliares a la que se encuentre adscrito;

}]
\‘\i

Elaborar, conjuntamente con el titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre
adscrito, el Programa operativo apegado a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi \
como sus programas, metas y acciones, en base al Plan de Desarrollo Municipal; i

Vigilar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento;

Ejecutar un confrol interno de personal, integrando la base de datos de los miembros que
conforman la plantilla de la dependencia o entidad de que se trate;

Asesorar y apoyar a los fitulares de las unidades administrativas que conforman la
dependencia o entidad, respecto de la elaboracion y aplicacién de herramientas de control
interno y de seguimiento destinado a los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capital
humano para el correcto ejercicio del gasto;

Verificar, conjuntamente con las dependencias competentes el buen funcionamiento y
mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos que sean utilizados por el
personal que labora en la dependencia o entidad;

37

Verificar que la aplicacion del presupuesto sea conforme a la naturaleza del gasto, previa
aprobacion y ribrica del titular de la dependencia o entidad, en los formatos y documentos
vigentes para la comprobacion del mismo;

Presentar al superior jerarquico inmediato, el control y seguimiento de los recursos materiales y
consumibles que soliciten las unidades administrativas de la dependencia o entidad;

Realizar el inventario fisico de los recursos materiales existentes en la dependencia o entidad;

Coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal en el levantamiento de inventarios
fisicos de los bienes muebles asignados a la dependencia o entidad;

Elaborar mensualmente los reportes de avances del trabajo a su cargo;

Colaborar con la Contfraloria Interna Municipal en el proceso de entrega recepcion de lo
servidores plblicos de la dependencia o entidad que estén obligados a ello;

Integrar y enviar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal el expediente de los biengs muebles
siniestrados, robados, extraviados o faltantes; %

S
Hacer del conocimiento de la Coordinacion de Patrimonio Municipal, las adqmsacaoﬁes de
bienes muebles y vehiculos para la elaboracion de los resguardos correspondientes; \

Solicitar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, la emision de la placa o etiqueta adherele\
que contenga el nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion 0
desgaste;

SR TR f A
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XIX. Requerir a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, la recepcion de los bienes muebles que ya
no son utiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados; y

XX. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

CAPITULO XIll
DE LA CONSEJERIA JURIDICA

ARTICULO 347. La Consejeria Juridica es la Dependencia encargada de representar juridicamente al
Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Puablica Municipal, ante las autoridades
judiciales, administrativas, penales, laborales, agrarias, o de cualquier otra indole o naturaleza u
organos estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las facultades de representacion que
corresponda a ofras unidades administrativas del Municipio, de acuerde al ambito de su competencia,
ademas de supervisar, coordinar y atender los asuntos juridicos del Municipio, Ayuntamiento y
Dependencias de la Administracién Publica Municipal, brindando asesoria, apoyo, soporte legal y
criterios de interpretacion de la normatividad, a las diferentes unidades administrativas, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, para llevar a cabo con certeza y seguridad
juridica las actividades atribuidas al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion
Publica Municipal, ello con el Gnico proposito de evitar cualquier tipo de contingencia legal que pudiera
traer como consecuencia o no, un dafio patrimonial a la Hacienda Publica Municipal. Ademas de
participar en los distintos drganos colegiados en donde sea necesaria su presencia, por tratarse temas
de caracter juridico.

ARTICULO 348. La Consejeria Juridica estara a cargo de un Consejero Juridico, y tendra las
siguientes facultades:

1. Proparcionar y coordinar la asesoria juridica que requiera el Municipio, el Ayuntamiento y las
Dependencias, sin perjuicio de las facultades que corresponda a otras Unidades Administrativas
del Municipio, de acuerdo al ambito de su competencia;

1. Elaborar y revisar los proyectos relacionados con la emision, meodificacién, derogacion o
abrogacién del Reglamento Interno de la Administracion Puablica Municipal de Tlalnepantla de
Baz, México;

1l Asesorar en coordinacion con las unidades administrativas competentes de las Dependencias,
en la adecuada fundamentacion y motivacion de los actos que emitan o en las actividades que
realicen, en ejercicio de las facultades y funciones que tengan atribuidas de conformidad cor)@
normatividad que les resulte aplicable;

IV.  Elaborar, fundar y motivar las solicitudes de expropiacion por causa de utilidad pablica que sean
autorizadas por el Ayuntamiento y presentarlas ante el Ejecutivo del Estado de México o ante la
instancia competente a nivel federal;

V. Proporcionar asistencia juridica al Presidente Municipal en la resolucion de los asuntos de su
competencia de conformidad con sus facultades y funciones; \ - i‘

VI.  Gestionar el otorgamiento y revocacion de poderes y mandatos que le indique o |nst\ruya\a\
Presidente Municipal, asi como en su caso, su modificacion;

N
VIl Coadyuvar con los titulares de las Sindicaturas, cuando asi lo soliciten, en la defensa Iegal e \?’k
los asuntos de interés municipal, de conformidad con las facultades que tengan atribuidas; C

g \\\\ ol
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VL.

Xl

XL

Xl

XIV.

XV.

XVL

XVIL.

XV

XIX.

e

Atender y dar seguimiento oportuno a todos aquellos asuntos de caracter conciliatorio y
procesal en los que intervenga como actor, demandado, denunciante, denunciado, querellante,
querellado, tercero, quejoso, autoridad responsable, tercero perjudicade o interesado, el /
Municipio, el Ayuntamiento o las Dependencias, con la participacion que le corresponda al
Ayuntamiento y a las Dependencias dentro del ambito de su competencia, conforme a la
normatividad aplicable;

Formular, presentar y dar seguimiento a las solicitudes, consultas, peticiones o requerimientos
de autoridades federales, estatales u otros drganos estatales, de acuerdo al ambito de su
compelencia;

Emitir una opinion, a solicitud de la Secretaria del Ayuntamiento, respecto de la emision,
modificacion, derogacion o abrogacion de los Reglamentos municipales y demas actos
administrativos de caracter general, con la participacion de las Dependencias a quienes
corresponda su aplicacién o ejecucion;

Analizar, proponer, emitir, obtener y difundir criterios de interpretacion de las leyes federales y
estatales de aplicacion municipal, asi como de los reglamentos y demas actos administrativos
de caracter general.

Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento, en el andlisis y revision de los actos politicos o
de gobierno, que pretenda llevar a cabo o realice el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, a
fin de evaluar sus implicaciones y/o consecuencias juridicas;

Elaborar y revisar los contratos, convenios o acuerdos que celebre el Municipio;

Dar asesoria y asistencia juridica gratuita a favor de las autoridades auxiliares, organizaciones
comunitarias y personas de escasos recursos economicos o en situacién de marginacion,
cuando esta no implique un conflicto de interés con el Municipio, el Ayuntamiento y las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal,

39

Atender, resolver y dar seguimiento oportuno a todos aquellos asuntos de caracter juridico que
sean competencia de la Consejeria Juridica, conforme a la normatividad aplicable;

Coordinar funcionalmente al personal juridico de otras unidades administrativas del Municipio, a
fin que informen a la Consejeria Juridica, con la periodicidad que ésta les indique, los asuntos
juridicos que se tramiten o lleven ante dichas unidades administrativas, asf como el numero de
actos y procedimientos de caracter procesal o contencioso, incluyendo juicos de amparo, como
los montos aproximados de aquellos que puedan representar una contingencia legal, en los que
sea parte el Municipio, el Ayuntamiento o las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, asi como coordinarse con dicha Consejeria Juridica para determinar las estrategias
relativas a la adecuada atencion o resolucion de los asuntos juridicos de su competencia;

Cualquier otra facultad que se encuentre prevista en la normatividad sea federal, estatal

municipal, que resulte aplicable dentro del ambito de su competencia o bien qu‘;le le sea

delegadas u otorgadas mediante mandato o poder por el Presidente Municipal;

\ -9
Cualquier otra facultad que sea necesaria, a efecto de hacer efectivas las facultades antegioresf{\\\
Yy \ | %,

En caso de ausencia del titular, las facultades atribuidas al mismo, podran ser gjercidas po?sqs
inferiores jerarquicos inmediatos, dentro del ambito de su competencia.

TN
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ARTICULO 349. La Consejeria Juridica para el desempefio de sus facultades, tendra a su calgo las
siguientes unidades adminisirativas:

I Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico;
1. Subdireccién de Asuntos Contenciosos;
lll.  Enlace con la Oficialia Mayor.

Dicha Consejeria Juridica y las unidades administrativas anteriormente sefaladas, contaran ademas
con las unidades administrativas y el demas personal que sefiale este Reglamento, asi como por el
que le sea autorizado a la citada Consejerfa, de conformidad con la normatividad aplicable.

SECCION |
DE LA SUBDIRECCION CONSULTIVA Y DE APOYO JURIDICO

ARTICULO 350. La Subdireccidén Consultiva y de Apoyo Juridico, contara con un Titular que tendra
las siguientes facultades:

I Orientar y asesorar juridicamente a las diversas unidades administrativas del Municipio, cuando
asi lo soliciten;

Il Supervisar y coordinar a los inferiores jerarquicos, para que cumplan con las funciones que les
sean asignadas y lleven a cabo sus actividades en estricto apego a la normatividad juridica
aplicable, asi como en coadyuvancia a las facultades que tiene atribuidas la Consejeria
Juridica;

. Asistir al Consejero Juridico en la revision de los proyectos relacionados con la emision y
modificacion de los Reglamentos, Reglas, Disposiciones de caracter general, Normas,
Politicas, Procedimientos, Lineamientos, Instructives, Manuales y demas actos administrativos

de caracter general, a fin de que se ajusten a la normatividad aplicable y asi lograr su adecuada
aplicacion;

V. Participar como suplente de la Consejeria Juridica, en los Comités, Subcomités, Grupos de
Trabajo y Organos Colegiados en los que la referida Consejeria Juridica forme parte;

V. Coordinar la preparacion y entrega de los informes que dentro del ambito de su competencia,
sean solicitados o requeridos por las unidades administrativas competentes del Municipio a la
Consejeria Juridica, o que de conformidad con la normatividad deberan elaborarse, previo
acuerdo con el Consejero Juridico;

VI.  Preparar e integrar la informacion y documentacion que se encuentre relacionada con algin
tema o asunto que la Consejeria Juridica, tenga que someter a la consideracion de los Comités,
Subcomités, Grupos de Trabajo y Organos Colegiados del Municipio previo acuerdo con el

Consejero Juridico; ,}
VIl.  Coordinar el registro de patentes, marcas, nombres comerciales, derechos de ;

certificados, licencias, contratas o cualquier otro tramite similar o andlogo ante las autoridades ;
competentes, que sea necesario para cumplir con las funciones del Municipio o que en su. cash
exija la normatividad que resulte aplicable;

\',

VilL.  Tramitar la elaboracion y otorgamiento de mandatos y poderes, incluyendo la modufscaclp
revocacion a los mismos, que le indique el Presidente Municipal a través del Consejero Juridico;
\
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IX.  Colaborar con el Consejero Juridico en la elaboracion y revision de los contratos, convenios y

acuerdos que celebre el Municipio, con la participacion de las unidades administrativas a
quienes corresponda su aplicacion o ejecucion; N

X. Coordinar la elaboracién de los modelos de contratos de arrendamiento, comodato, prestacion

de servicios y compraventa, asi como los demds que en su caso se requieran, para la adecuada
operacidn y funcionamiento del Municipio;

Xl Coordinar la asesoria y asistencia juridica gratuita que se proporcione a las autoridades
auxiliares, organizaciones comunitarias y ciudadania marginada o de escasocs recurses, cuando

no implique un conflicto de interés con el Munamp;o el Ayuntamiento y Dependencias de la
Administracion Pablica Municipal; |

Xll.  Dar contestaciéon a todas aguellas solicitudes de informacion que se hagan a la Consejeria
Juridica, con fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del
Estado de México y Municipios o demas normatividad que resulte aplicable;

XHI.  Atender las consultas, solicitudes, peticiones y requerimientos de caracter juridico que sean
formulados por el Municipio, el Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, de autoridades federales, estatales u otros érganos estatales, asi como por personas
fisicas y morales;

XIV. Supervisar la tramitacion y obtencién por parte de las autoridades competentes, de criterios de
interpretacion sobre la aplicacion de alguna o algunas disposiciones contenidas en las leyes
federales y estatales o actos administrativos de caracter general de aplicacion municipal, en
caso de duda, ausencia legal, o aparente contradiccion u oposicion con alguna otra u otras

disposiciones normativas; 21

XV. Cualquier olra facultad que se encuentre prevista en la normatividad municipal, que resulte
aplicable dentro del ambito de su competencia o bien que le sean delegadas u otorgadas
mediante mandato o poder por el Presidente Municipal o el Consejero Juridico; y

XVI. Suplir al Consejero Juridico, en sus ausencias temporales, dentro del ambito de su
competencia.

ARTICULO 351. La Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico para el desempefio de su E
facultades, tendra a su cargo la siguiente unidad administrativa:

I Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal,

SUBSECCION |
DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS, ASESORIA Y ASISTENCIA LEGAL.

ARTICULO 352. El Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal dependiente de\la
Subdireccién Consultiva, contara con un Titular, el cual tendra las siguientes facultades:

4 Identificar y analizar a nivel federal y estatal, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
legales, que regulen la materia de contratos y convenios, asi como los diferentes
procedimientos de contratacion, en particular, en materia de adquisiciones, arrendamlentos

servicios y obras publicas; \
% % \\%

1L Revisar las propuestas de contratos, convenios y acuerdos gue, en su caso, someta.la

Administracion Puablica Municipal, § \w

-
o~

Gaceta Municipal Numero Diez (Décima Tercera Seccion)



VI

VIIL

Xl

Xl

Xl

XIV.

o,

Emitir opinién, sobre la conveniencia de la suscripcion, modificacion o en su caso, terminacion
de contratos, convenios y acuerdos, en observancia y cumplimiento a la normativigad
aplicable al Municipio, previoc acuerdo con la Subdireccién Consultiva;

Formular propuestas de emision de normatividad de caracter general relacionada con la

atribuciones del Municipio, asi como de la modificacién, derogacidén o abrogacion de la que se
encuentre en vigor, con el fin de lograr el alineamiento de los objetivos municipales con el
desarrollo municipal, en coordinacion con las unidades administrativas competentes.

Determinar el marco juridico que resulte aplicable al Municipio, a fin de gue las unidades
administrativas encargadas de su ejecucion y/u observancia cuenten con el sustento juridico
que les permita fundamentar el ejercicio de sus funciones asi como su actuacion, llevando a
cabo su difusion.

Participar como suplente o invitado de la Consejeria Juridica, en los Comités, Subcomités,
Grupos de Trabajo y Organos Colegiados en los que la referida Consejeria Juridica, forme
parte.

Llevar a cabo el analisis de la normatividad que se publique en el Diario Oficial de la
Federacion, en la Gaceta del Gobierno del Estado de México o en la Gaceta Municipal y
demas organos estatales competentes, que resulte aplicable directa o indirectamente al
Municipio, llevando a cabo su difusién a las unidades administrativas que deban observarla,
ejecutarla o cumpliria.

Realizar jornadas de asesoria y asistencia juridica gratuita, en las Comunidades del Municipio,
previo visto bueno de la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico, a fin de promover en su
caso, programas de beneficio social, tales como campafias de regularizacion del estado civil
de las personas, testamentos publicos a bajo costo o cualquier otro que genere beneficios a la
comunidad, asi como coordinarse con otros Municipios o Alcaldias para realizar de manera
conjunta dichas jornadas.

Participar en la orientacién y asesoramiento juridico a las diversas unidades administrativas
del Municipio. ‘

Coadyuvar en la revision de los proyectos relacionados con la emisién, modificacion, de actos
administrativos de caracter general.

Dar contestacién a las solicitudes, consultas, requerimientos y peticicnes que realice la
Administracion Publica Municipal a la Consejeria Juridica, en materia de contratacion, previo
acuerdo con la Subdireccién Consultiva y de Apoya Juridico.

Asistir y participar como asesor juridico en los diferentes eventos que se relacionen con
motivo de los procedimientos de contratacion, en particular en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, abras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Asistir al Consejero Juridico en la elaboracion y revision de los contratos, convenios y
acuerdos que celebre el Municipio, el Ayuntamiento y las Dependencias de la Administracion
Piiblica Municipal, en coordinacion con las unidades administrativas a quienes corresponda su
aplicacion o ejecucion. N
Asistir al Consejero Juridico en la etaboracion de los modelos de contratos de arrendamsenw,\
comodato, prestacion de servicios y compraventa, asi como aquellos que le sean sohcnta

por la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico.

37
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XV. Revisar y analizar la informacion y documentacion legal relacionada con los contratos)
convenios y acuerdos, que sea proporcionada por las contrapartes y/o las unidad
administrativas usuarias, encargadas de su aplicacion o ejecucion, a fin de validar dicha
informacion y documentacion de conformidad con la normatividad aplicable al tipo de contrato,
convenio o acuerdo de que se trate.

XVl Gestionar la elaboracion, otorgamiento, modificacién y revocacion de mandatos y poderes, |

relacionados con la celebracion, modificacion o terminacion de contratos, convenios o

acuerdos. \
XVII. Llevar el registro o matriz de los mandatos y poderes, que sean otorgados, revocados o )

modificados.

XVHL  Llevar a cabo la ejecucion de los actos, actividades, tramites o gestiones necesarias ante
Fedatario Plblico para la protocolizacion, cotejo, certificacion de documentos y fe de hechos;

XIX.  Coordinar con las unidades administrativas competentes del Municipio, del Ayuntamiento y de
las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, en los casos en que se justifique,
previo visto bueno del Consejero Juridico, la participacion de un Fedatario Pablico, cuando se
celebre, modifique o se dé por terminado un contrato, convenio o acuerdo.

XX. Supervisar y coordinar a los inferiores jerarquicos, para que cumplan con las funciones que
les sean asignadas y lleven a cabo sus actividades en estricto apego a la normatividad juridica
aplicable, asi como en coadyuvancia a las facultades que tiene atribuidas la Consejeria
Juridica.

43

XXL. Participar en la preparacion y enfrega de los informes que dentro del ambito de su
competencia, sean solicitados o requeridos por las unidades administrativas competentes del
Municipio a la Consejeria Juridica, o que de conformidad con la normatividad deberan
elaborarse, previo acuerdo con la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico.

XXl Proporcionar asesoria y asistencia juridica gratuita a las autoridades auxiliares, Consejos de
Participacion Ciudadana, organizaciones comunitarias y ciudadania marginada ¢ de escasos
recursos, cuando no implique un conflicto de interés con el Municipio, el Ayuntamiento y
Dependencias de la Administracion Publica Municipal, asi como llevar el registro de la misma.

XXHL. Participar en la contestacion de todas aquellas solicitudes de informacién que se hagan a la |
Consejeria Juridica, de conformidad con la normatividad en materia de Transparencia.

XXIV. Participar en la atencién de las consultas, solicitudes, peticiones y requerimientos de caracter
juridico que sean formulados por autoridades federales, estatales o municipales u otros
organos estatales, personas fisicas o morales, que sean competencia de la Consejeria
Juridica, en materia de contratacion.

XXV.  Participar en la solventacion de los requerimientos, solicitudes y observaciones de auditoria
procesos de fiscalizacion emitidos por las autoridades u organos estatales competentes,
relacionados con el ejercicio de las facultades de la Consejeria Juridica, en materia de
contratacion, previo acuerdo con la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico.

XXVI.  Participar en el analisis, propuesta, emisién, obtencién y difusién de criterios de interpretacion
de las leyes federales y estatales de aplicacion municipal, asi como de los reglamegéq;
demas actos administrativos de caracter general, previo acuerdo con la Subdir \cl‘é

Consultiva y de Apoyo Juridico.
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XXVIl. Coadyuvar en la preparacion e integracion de la informacion y documentacion qug se
encuentre relacionada con algun tema o asunto que la Consejeria Juridica, tenga que somater

a la consideracion de los Comités, Subcomités, Grupos de Trabajo y Organos Colegiados
Municipio.

XXVIIL. Coadyuvar en la framitacion y obtencion de las autoridades competentes, criterios de
interpretacion sobre la aplicacion de alguna o algunas disposiciones contenidas en las leyes
federales y estatales o actos administrativos de caracter general de aplicacién municipal, en
caso de duda, ausencia legal, o aparente contradiccion u oposicién con alguna otra u otras
disposiciones normativas y llevar a cabo, en su caso, su difusion al Municipio.

XXIX. Llevar a cabo el registro de patenles, marcas, nombres comerciales, derechos de autor,
certificado, licencias, contratos o cualquier otro tramite similar o anélogo ante las autoridades
competentes, de conformidad con la normatividad en materia de propiedad intelectual y
demas normatividad que resulte aplicable.

XXX. Cualquier otra facultad que se encuentre prevista en la normatividad municipal, que resulte &_X
aplicable dentro del ambito de su competencia o bien que le sean delegadas u otorgadas
mediante mandato o poder por el Presidente o el Consejero Juridico. De igual forma podré
ejercer cualquiera de las facultades de sus inferiores jerarquicos.

XXXI. Cualquier otra facultad, a efecto de hacer efectivas las facultades anteriores o que le indique o
instruya el Consejero Juridico o la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico, dentro del
ambito de su competencia y de acuerdo a las facultades del mismo; y

XXXI. Suplir al Titular de la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico, en sus ausencias
temporales, dentro del ambito de su competencia.

_ SECCION I
DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS

ARTICULO 353, [ a Subdireccién de Asuntos Contenciosos, tendréa las siguientes facultades:

]2 Coordinar la atencion, seguimiento, resolucion y ejecucion de los actos y procedimientos de
caracter conciliatorio y procesal o contencioso en materia civil, mercantil, penal, fiscal,
administrativa, agraria. laboral o de cualquier otra indole o naturaleza, asi como en los casos de
juicios de amparo, en los que sea parte el Municipio, el Ayuntamiento o las Dependencias de la
Administracion Plblica Municipal.

1B Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracidn :
Publica Municipal ante toda clase de autoridades u d6rganos estatales y terceros, en los actos y kY
procedimientos de caracter conciliatorio y procesal o contencioso, a fin de salvaguardar y 4
defender sus intereses.

1. Orientar y asesorar juridicamente en el ambito congciliatorio y procesal o contencioso al <
Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal, cuando ésios
asi fo soliciten, en los procedimientos conciliatorios, asi como en la elaboracion y con é\stgzm_
de solicitudes, requerimientos, consultas, acciones, demandas, denuncias, querelias o
procedimientos procesales o contenciosos, ante toda clase de autoridades u 6rganos estatales
y terceros. N
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VI

VL.

VIl

XI.

Supervisar y coordinar que los Departamentos a cargo de la Subdireccion de Asuntd
Contenciosos, hagan valer y ejerzan dentro del ambito de su competencia, los recursos o
acciones necesarias para la defensa y proteccién de los intereses del Municipio, del
Ayuntamiento o de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, dentro de los
plazos legales, en estricto apego a la normatividad juridica aplicable.

Supervisar y coordinar a los inferiores jerarquicos, para que cumplan con las funciones que les
sean asignadas y lleven a cabo sus actividades en estricto apego a la normatividad juridica
aplicable, asi como en coadyuvancia a las facultades que tiene atribuidas la Consejeria
Juridica.

Asesorar a la Oficialia Mayor, en asuntos de caracter laboral, a fin de lograr un adecuado
equilibrio, en las relaciones de caracter juridico laboral establecidas entre la Administracion
Plblica Municipal y sus trabajadores.

Pt

Apoyar y asesorar al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, en el analisis y en su caso, elaboracion, de las Actas Administrativas que se levanten
a los trabajadores, derivadas del incumplimiento de sus obligaciones laborales, en términos de
la normatividad laboral aplicable.

Ejecutar o cancelar las garantias de cualquier indole o naturaleza, previo visto bueno del
Consejero Juridico, que se constituyan a favor del Municipio, en los actos y procedimientos de
caracter procesal o contencioso en los que sean parte, siempre y cuando se cuente con la
previa solicitud por escrito de la unidad administrativa competente.

Resolver las consultas, requerimientos y solicitudes de caracter conciliatorio y procesal o
contencioso que sean planteadas por el Municipio, Ayuntamiento Dependencias de la
Administracion Publica Municipal, autoridades federales, estatales y demas érganos estatales
competentes, asi como terceros, a fin de proporcionar en el caso de las consultas, la
normatividad aplicable al caso en concreto, asi como la interpretacion que debe darse a la
misma, con el objeto de lograr certidumbre y seguridad juridica en cualesquiera de las
actividades relacionadas con las funciones, organizacion y operacion del Municipio, asi como
brindar, en el caso de los requerimientos y solicitudes, la informacion y/o documentacién de
caracter conciliatario y procesal o contenciosa requerida o solicitada, por quien de conformidad
con la normatividad gue resulte aplicable, se encuentre legitimado y tenga interés juridico para
ello y asi evitar cualquier posible responsabilidad a cargo del Municipio, contingencia, riesgo :

45

legal o dafio patrimonial.

Coordinar y supervisar a los despachos externos que en su caso, sean contratados, para la
atencion de los asuntos conciliatorios y procesales o contenciosos a su cargo, documentando ]
su actuacion, a través de los informes vy entregables que deban de rendir dichos despachos.

Rendir a la Consejeria Juridica, mensualmente o con la periodicidad que le indique el Consejero
Juridico, un informe desglosado respecto del estatus de los actos y procedimientos de caracter

congiliatorio y procesal o contencioso, asi como del monto aproximado de aquellos que puedan {
implicar una contingencia legal, y que sean competencia de la Subdireccién‘\da Asuntos
Contenciosos. %

Llevar a cabo, en coordinacién con las unidades administrativas competentes, las acti\xi?adg:s,{
gestiones, acciones, recursos o tramites que sean necesarios, para la reivinditacion <o\l
i N

recuperacion administrativa o judicial de los bienes propiedad del Municipio. : ‘ S
5\\\\
g 0
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Xlll.  Requerir a las unidades administrativas del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de
Administracion Publica Municipal, la informacién y documentacion necesaria para ejercer los
recursos o llevar a cabo las acciones necesarias para la atencion de los actos vy procedimientos
de caracter conciliatorio y procesal o contencioso, competencia de la Subdireccion de Asuntos
Contenciosos.

XIV. Participar como suplente o invitado de la Consejeria Juridica, en los Comités, Subcomités,
Grupos de Trabajo y Organos Colegiados en los que la referida Consejeria Juridica, forme
parte.

XV. Coordinar la preparacion y entrega de los informes que dentro del ambito de su competencia,
sean solicitados o requeridos por las unidades administrativas competentes del Municipio a la
Consejeria Juridica, o que de conformidad con la normatividad deberén elaborarse, previo
acuerdo con el Consejero Juridico.

Tramitar la elaboracion y otorgamiento de mandatos y poderes, incluyendo la modificacion y
revocacion a los mismos, que le indique el Consejero Juridico.

XVII. Coordinar la asesoria y asistencia juridica gratuita que se proporcione a las autoridades
auxiliares, organizaciones comunitarias y ciudadania marginada o de escasos recursos, en
materia conciliatoria y procesal o contenciosa, cuando no implique un conflicto de interés con el
Municipio, el Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

XVIIl. Dar contestacion a todas aquellas solicitudes de informacion que se hagan a la Consejeria
Juridica, con fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios o demas normatividad que resulte aplicable.

XIX. Coordinar la solventacion de los requerimientos, solicitudes y observaciones de auditoria o
procesos de fiscalizacion emitidos por las autoridades u organos estatales competentes,
relacionados con el ejercicio de las facultades de la Consejeria Juridica, previo acuerdo con el
Consejero Juridico.

XX. Cualquier otra facultad que se encuentre prevista en la normatividad municipal, que resulte \ \
aplicable dentro del ambito de su competencia o bien que le sean delegadas u otorgadas
mediante mandato o poder por el Presidente Municipal o el Consejerce Juridico. De igual forma
podra ejercer cualquiera de las facultades de sus inferiores jerarquicos.

XXI. Cualquier otra facultad que sea necesaria, a efecto de hacer efectivas las facultades anteriores
o que le indigque o instruya el Consejero Juridico dentro del ambito de su competencia y de
acuerdo a las facultades del mismo.

XXIl. Suplir al Consejero Juridico, en sus ausencias temporales, dentro del ambito de su
competencia.

ARTICULO 354. La Subdireccion de Asuntos Contenciosos para el desarrollo de sus facultades,
tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas: 3

,\
1. Departamento Contencioso. NN
N\
I Departamento Laboral. o
\

Dicha Subdireccion y las unidades administrativas anteriormente sefialadas, contaran ademas con las ™
unidades administrativas y el demas personal que sefale este Reglamento, asi como por el que le sea
autorizado a la citada Consejeria, de conformidad con la normatividad aplicable.
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ARTICULO 355. El Departamento Contencioso de la Subdireccion de Asuntos Contenciosos, contara
con un Titular, que tendré las siguientes facultades:

I

1.

A5

Vil

SUBSECCION |
DEL DEPARTAMENTO CONTENCIOSO DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS
CONTENCIOSOS.

Atender, dar seguimiento, resolver y llevar a cabo ejecucion de los actos y procedimientos de
caracter procesal o contencioso en materia civil, mercantil, penal, fiscal, administrativa, agraria o
de cualquier ofra indole o naturaleza, asi como en los casos de juicios de amparo, salvo de la
materia laboral, en los que sea parte el Municipio, el Ayuntamiento o las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal.

Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion
Publica Municipal ante toda clase de autoridades u ¢rganos estatales y terceros, en los actos y
procedimientos de caracter contencioso o procesal, salvo en materia laboral, a fin de
salvaguardar y defender sus intereses.

Coadyuvar en la orientacion y asesoria juridica en el &mbito contencioso o procesal, salvo de la
materia laboral, al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Pablica
Municipal, cuando éstos asi lo soliciten, en la elaboracién y contestacion de solicitudes,
requerimientos, consultas, acciones, demandas, denuncias, querellas o procedimientos ante
toda clase de autoridades u érganos estatales y terceros.

Supervisar y coordinar que las unidades administrativas a cargo del Departamento Contencioso,
hagan valer y ejerzan dentro del ambito de su competencia, los recursos o acciones necesarias
para la defensa y proteccion de los intereses del Municipio, del Ayuntamiento o de las
Dependencias de la Administracién Plblica Municipal, dentro de los plazos legales, en estricto
apego a la normatividad juridica aplicable.

Supervisar y coordinar a los inferiores jerarquicos, para que cumplan con las funciones que les
sean asignadas y lleven a cabo sus actividades en estricto apego a la normatividad juridica
aplicable, asi como en coadyuvancia a las facultades que tiene afribuidas la Consejeria
Juridica.

Tramitar la ejecucion o cancelacion de las garantias de cualquier indole o naturaleza, previo
visto bueno del Consejero Juridico, que se constituyan a favor del Municipio, Ayuntamiento y
Dependencias de la Administracion Plblica Municipal, en los actos y procedimientos de caracter,
procesal o contencioso en los que sean parte, salvo en la materia laboral, siempre y cuando s
cuente con la previa solicitud por escrito de la unidad administrativa competente.

Atender las consultas, requerimientos y solicitudes de caracter procesal o contencioso, salvo e
la materia laboral, que sean planteadas por el Municipio, Ayuntamiento, Dependencias de

Administracién Plblica Municipal, autoridades federales, estatales y demas organos estatalgs
competentes, asi como terceros, a fin de proporcaonar en el caso de las consultas, {a
normatividad aplicable al caso en concreto, asi como la interpretacion que debe darse a |

misma, con el objeto de lograr certidumbre y seguridad juridica en cualesqmega de las
actividades relacionadas con las funciones, organizacion y operacion del Municipio, asi como
brindar, en el caso de los requerimientos vy solicitudes, la informacion y/o documentadion o

h§
caracter procesal o contenciosa requerida o solicitada, salvo en la materia laboral, por quien de =

juridico para ello y asi evitar cualquier posible responsabilidad a cargo del Mu caps}s

conformidad con la normatividad que resulte aplicable, se encuentre legitimado y tenga ;C\ és
contingencia, riesgo legal o dafo patrimonial.

N
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contenciosos a su cargo, salvo en la materia laboral, documentando su actuacion, a tr
los informes y entregables que deban de rendir dichos despachos.

Participar en la rendicién a la Consejeria Juridica, mensualmente o con la periodicidad que
indique el Consejo Juridico, de un informe desglosado respecto del estatus de los actos
procedimientos de caracter procesal o contencioso, salvo en la materia laboral, asi como del
monto aproximado de aquellos que puedan implicar una contingencia legal, y que sean
competencia de la Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

Realizar en coordinacion con las unidades administrativas competenies, las actividades,
gestiones, acciones, recursos o ftramites que sean necesarios, para la reivindicacion o
recuperacion administrativa o judicial de los bienes propiedad del Municipio.

Solicitar a las unidades administrativas del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la
Administracion Publica Municipal, la informacién y documentacién necesaria para ejercer los

recursos o llevar a cabo las acciones necesarias para la atencion de los actos y procedimientos

de caracter procesal o contencioso, salvo la materia laboral, competencia de la Subdireccion de

Asuntos Contenciosos,

Participar como suplente de la Consejeria Juridica, en los Comités, Subcomités, Grupos de
Trabajo y Organos Colegiados en los que la referida Consejeria Juridica, forme parte.

Llevar a cabo la preparacion y entrega de los informes que dentro del ambito de su
competencia, sean solicitados o requeridos por las unidades administrativas competentes del
Municipio a la Consejeria Juridica, o que de conformidad con la normatividad deberan
elaborarse, previo acuerdo con la Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

Coadyuvar en la preparacion e integracion de la informacion y documentacion que se encuentre
relacionada con algin tema o asunto que la Consejeria Juridica, tenga que someter a la
consideracion de los Comités, Subcomités, Grupos de Trabajo y Organos Colegiados del
Municipio.

Llevar el registro o matriz de los mandatos y poderes, que sean otorgados, revocados o
modificados.

Proporcionar asesoria y asistencia juridica gratuita a las autoridades auxiliares, organizaciones
comunitarias y ciudadania marginada o de escasos recursos, en materia contenciosa, salvo en
la materia laboral, cuando no implique un conflicto de interés con el Municipio, el Ayuntamiento
y Dependencias de la Administracion Publica Municipal, asf como llevar el registro de la misma.

Participar en la contestacidn de todas aquellas solicitudes de informacién que se hagan a la
Consejerfa Juridica, de conformidad con la normatividad en materia de Transparenc'z?a\

Coadyuvar en la atencién de las consultas, solicitudes, peticiones y requerimientosk\de caracter %
juridico que sean formulados por autoridades federales, estatales o municipales u otro\g drganos
estalales, personas fisicas o morales, que sean competencia de la Consejeria Juridica.

N ™
Llevar a cabo la solventacion de los requerimientos, solicitudes y observaciones de auditgria
procesos de fiscalizacion emitidos por las autoridades u drganos estatales compefentes, ©
relacionados con el ejercicio de las facultades de la Consejeria Juridica, previo acuerdo on\]“a\
Subdireccion de Asuntos Contenciosos. )

43
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ARTICULO 356. El Departamento Laboral de la Subdirecciéon de Asuntos Contencioscs de la—

Cualquier otra facultad que se encuentre prevista en la normatividad sea federal, estatal
municipal, que resulte aplicable dentro del ambito de su competencia o bien que le sean
delegadas u otorgadas mediante mandato o poder por el Presidente o el Consejero Juridico. De

igual forma podra ejercer cualquiera de las facultades de sus inferiores jerarquicos. !

Suplir al Titular de la Subdireccion de Asuntos Contenciosos, en sus ausencias temporales, |
dentro del ambito de su competencia.

SUBSECCION I
DEL DEPARTAMENTO LABORAL DE LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS
CONTENCIOSOS.

Consejeria Juridica, contara con un Titular guien tendra las siguientes facultades:

l.

VI

Atender, dar seguimiento, resolver y llevar a cabo ejecucion de los actos y procedimientos de
caracter conciliatorio y procesal o contencioso en materia laboral, en los que sea parte el
Municipio, el Ayuntamiento o las Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion
Prblica Municipal ante toda clase de autoridades u érganos estatales y terceros, en los actos y
procedimientos de carécter conciliatorio y procesal o contencioso en materia laboral, a fin de
salvaguardar y defender sus intereses.

Coadyuvar en la orientacion y asesoria juridica en el ambito conciliatorio y procesal o
contencioso en materia laboral al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion
Publica Municipal, cuando éstos asi lo soliciten, en la procedimientos conciliatorios, asi como en
la elaboracion y contestacién de solicitudes, requerimientos, consultas, acciones, demandas o
procedimientos en materia laboral ante toda clase de autoridades u drganos estatales y
terceros.

Supervisar y coordinar que las unidades administrativas a cargo del Departamento Laboral,
hagan valer y ejerzan dentro del ambito de su competencia, los recursos o acciones necesarias
para la defensa y proteccién de los intereses del Municipio, del Ayuntamiento o de las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal, dentro de los plazos legales, en estricto
apego a la normatividad juridica aplicable.

Supervisar y coordinar a los inferiores jerarquicos, para que cumplan con las funcicnes que les
sean asignadas y lleven a cabo sus actividades en estricto apego a la normatividad juridica
aplicable, asi como en coadyuvancia a las facultades que tiene atribuidas la Consejeria
Juridica.

Tramitar la ejecucion o cancelacién de las garantias de cualquier indole o naturaleza, previo

Dependencias de la Administracion Publica Municipal, en fos actos y procedimientos de caracté

visto bueno del Consejero Juridico, que se constituyan a favor del Municipio, Ayuntamiento}z\

procesal o contencioso en materia laboral en los que sean parte, siempre y cuando se cuente™

{

con la previa solicitud por escrito de la unidad administrativa competente.
b
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Atender las consultas, requerimientos y solicitudes de caracter conciliatorio y procesal o
contencioso en materia laboral que sean planteadas por el Municipio, Ayuntamjento,
Dependencias de la Administracion Plblica Municipal, autoridades federales, estatales y demas
organos estatales competentes, asi como terceros, a fin de proporcionar en el caso de\las
consultas, la normatividad aplicable al caso en concreto, asi como la interpretacion que debe
darse a la misma, con el objeto de lograr certidumbre y seguridad juridica en cualesquiera
las actividades relacionadas con las funciones, organizacidon y operacion del Municipio, as
como brindar, en el caso de los requerimientos y solicitudes, la informacion y/o documentacién
de caracter conciliatario y procesal o contenciosa en materia laboral requerida o solicitada, por.
quien de conformidad con la normatividad que resulte aplicable, se encuentre legitimado y tenga
interés juridico para ello y asi evitar cualquier posible responsabilidad a cargo del Municipio,
contingencia, riesgo legal o dafio patrimonial.

Participar en la coordinacion y supervision de los despachos externos que en su caso, sean
contratados, para la atencién de los asuntos conciliatorios y procesales o contenciosos en
materia laboral a su cargo, documentando su actuacion, a través de los informes y entregables
que deban de rendir dichos despachos.

Participar en la rendicién a la Consejeria Juridica, mensualmente o con la periodicidad que le
indique el Consejo Juridico, de un informe desglosado respecto del estatus de los actos y
procedimientos de caracter conciliatorio y procesal o contencioso en materia laboral,-asi como
del monto aproximado de aquellos que puedan implicar una contingencia legal, y que sean
competencia de la Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

Solicitar a las unidades administrativas del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la
Administracion Pablica Municipal, la informacion y documentacion necesaria para ejercer los
recursos o llevar a cabo las acciones necesarias para la atencion de los actos y procedimientos
de caracter conciliatorio y procesal o contencioso en materia laboral, competencia de fa
Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

Participar como suplente o invitado de la Consejeria Juridica, en los Comités, Subcomités,

Grupos de Trabajo y Organos Colegiados en los que la referida Consejeria Juridica, forme (

parte.

Llevar a cabo la preparacién y entrega de los informes que dentro del ambito de su
competencia, sean solicitados o requeridos por las unidades administrativas competentes del
Municipio a la Consejeria Juridica, o que de conformidad con la normatividad deberan
elaborarse, previo acuerdo con la Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

Coadyuvar en la preparacion e integracion de la informacién y documentacion que se encuentre
relacionada con algun tema o asunto que la Consejeria Juridica, tenga que someter a la
consideracion de los Comités, Subcomités, Grupos de Trabajo y Organos Colegiados del
Municipio.

.
\
Llevar el registro o matriz de los mandatos y poderes, que sean otorgados, revogados o
modificados. N

NN

Proporcionar asesoria y asistencia juridica gratuita a las autoridades auxiliares, organizaciéqes ;

o contenciosa laboral, cuando no impligue un conflicto de interés con el Municipi

comunitarias y ciudadania marginada o de escasos recursos, en materia conciliatoria y proS{{al
AY

\

|

registro de la misma.

Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Publica Municipal, asi como lleva e\\
N
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Participar en la contestacion de todas aquellas solicitudes de informacion que se hagan a
Consejeria Juridica, de conformidad con la normatividad en materia de Transparencia.

Coadyuvar en la atencion de las consultas, solicitudes, peticiones y requerimientos de caracter
juridico que sean formulados por autoridades federales, estatales o municipales u otros organos
estatales, personas fisicas o morales, que sean competencia de la Consejeria Juridica.

Llevar a cabo la solventacion de los requerimientos, solicitudes y observaciones de auditoria o
procesos de fiscalizacién emitidos por las autoridades u drganos estatales competentes,
relacionados con el ejercicio de las facultades de la Consejeria Juridica, previo acuerdo conll

Subdireccion de Asuntos Contenciosos. \

Cualquier otra facultad que se encuentre prevista en la normatividad sea federal, estatal c}v
municipal, que resulte aplicable dentro del ambito de su competencia o bien que le sean
delegadas u otorgadas mediante mandato o poder por el Presidente o el Consejero Juridico. De
igual forma podra ejercer cualquiera de las facultades de sus inferiores jerarquicos.

Cualquier ofra facultad que sea necesaria, a efecto de hacer efectivas las facultades anteriores
o que le indique o instruya el Consejero Juridico o la Subdireccion de Asuntos Contenciosos,
dentro del ambito de su competencia y de acuerdo a las facultades del mismo. ;"\!

Suplir al Titular de la Subdireccion de Asuntos Contenciosos, en sus ausencias temporales,
dentro del ambito de su competencia.
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IV. Estructura Organica.

1 Consejeria Juridica
1.0.1 Enlace Administrativo
1.1 Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico v

1.1.1 Departamento de Confratos, Asesoria y Asistencia Legal

1.2 Subdireccién de Asuntos Contenciosos
1.2.1 Departamento Contencioso
< 1.2.2 Departamento Laboral

V. Organigrama.
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VI. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

Consejeria Juridica ) \

Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, ante las autoridades judiciales, administrativas, fiscales, penales, laborales, agrarias o de
cualquier ofra indole o naturaleza u érganos estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las
facultades de representacion que corresponda a ofras unidades administrativas del Municipio, de

acuerdo al &mbito de su competencia, ademas de supervisar, coordinar y atender los asuntos juridicos g
del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Publica Municipal, brindando N\
asesoria, apoyo, soporte legal y criterios de interpretacion de la normatividad a las diferentes unidades Ty
administrativas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, para llevar a cabo con
certeza y seguridad juridica las actividades atribuidas al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de
la Administracion Publica Municipal; elio con el tinico proposito de evitar cualquier tipo de contingencia
legal que pudiera traer como consecuencia o no, un dafio patrimonial a la Hacienda Publica;
adicionalmente, participar en los distintos drganos colegiados en donde sea necesaria su presencia,
por tratarse de temas de caracter juridico.

Objetivo

Funciones

» Llevar el control de gestion para la atencion de requerimientos, consultas y solicitudes qu;
formulen el Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Publica Municipa
la Consejeria Juridica.

» Coordinar y supervisar a la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico y a la Subdireccion/de
Asuntos Contenciosos, para que cumplan con todas sus funciones y lleven a cabo sus
actividades en estricto apego a la normatividad juridica aplicable.

> Coordinar y supervisar la realizacion de estudios de caracter juridico que le sean
encomendados por el Presidente Municipal, asi como participar en los Comités, Subcomités, &
Grupos de Trabajo, Foros y Organos Colegiados, que coadyuven al logro de sus objetivos
institucionales.

» Coordinar y supervisar la atencién, seguimiento, resolucién, asi como ejecucidn de los actos y
procedimientos de caracter procesal o contencioso civil, mercantil, administrativo, laboral, penal,
agrario o de cualquier otra indole o naturaleza y juicios de amparo en los que el Municipio, el i
Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Publica Municipal sean parte, para estar en
condiciones de evaluar y planear las diferentes estrategias a seguir en los procesos vy litigios
que se presenten. S

v

Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Adminis“(racic‘m \\i\m

Publica Municipal ante las autoridades judiciales, administrativas, fiscales, laborales, penales,

agrarias o de cualquier otra indole o naturaleza u drganos estatales y terceros, para hacer

frente a los actos y procedimientos de caracter contencioso o procesal que se presenten

salvaguardar sus intereses. "\\

» Ordenar, coordinar y desahogar consultas de caracter juridico contractual, civil, merca {il:\‘i’\ﬁ
administrativo, laboral, penal y agrario o de cualquier otra indole o naturaleza juridica, que
formulen los ciudadanos, asi como el Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la \

Administracion Pdblica Municipal.
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Participar comao titular en los Comites, Subcomités, Grupos de Trabajo y Organos Colegiafos
del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Publica Municipal, a fin\de
brindar su opinidn y asesoria juridica, con el objeto de que los mismos, realicen sus actividadas
en apego a las disposiciones normativas aplicables.

Coordinar y supervisar la gestion de mandatos y poderes a favor de las servidoras publicas y
los servidores publicos del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion
Publica Municipal, asi como las modificaciones y revocaciones correspondientes, ademas del
catdlogo de mandatos y poderes para estar en condiciones de defender y representar
debidamente los intereses del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion
Pablica Municipal ante cualquier instancia.

Verificar que se difunda al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion
Publica Municipal, la normatividad emitida por autoridades federales y estatales u organos
estatales competentes, aplicable al Municipio, interpretandolas o solicitando a las autoridades
competentes su interpretacion cuando resulte necesario.

Coordinar, supervisar y participar en la elaboracion de proyectos de iniciativas de leyes y
normatividad secundaria, relacionadas con el Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

A
Supervisar que las Subdirecciones a su cargo atiendan los requerimientos y observaciones de |
los diferentes érganos de supervision, para garantizar la legalidad en el desempeno de las \
funciones de las diversas unidades administrativas.

Supervisar la rendicion oportuna de los informes que soliciten las diversas autoridades y
organos estatales competentes. A

Supervisar el control, la guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacion y depuracion del  — \
archivo de la Consejeria Juridica y coordinar lo correspondiente a los archivos de las X
Subdirecciones a su cargo.

Atender, supervisar y coordinar los asuntos relacionados con el presupuesto y los trémites
administrativos de la Consejeria Juridica y las Subdirecciones a su cargo.

Emitir circulares de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Consejeria Juridica, "\5
dentro del ambito de su competencia. \;

Coordinar reuniones de trabajo, con los miembros del Ayuntamiento y las Dependencias de la
Administracion Pablica Municipal, a fin de brindarles asesoria juridica en los asuntos de su..
competencia. 3

Coordinar la elaboracion y en su caso, revision de contratos y convenios relacionados con el
Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Publica Municipal. %

\\

Las analogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales anteriores, asi cont
aquellas que se deriven de los poderes o mandatos de representacion que le sean oforgados, N

N
Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas\al t\
area de su competencia por sus superiores jerarquicos. \
\
N

5
L

e \\

ot
R
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Enlace Administrativo

Objetivo

Coordinar el establecimiento e implementacion de los mecanismos de caracter administr:
financiero y contable que sean necesarios, para el adecuado suministro y prestacion de los serviclqs
administrativos que requiera la Consejeria Juridica, asi como las unidades administrativas que s
encuentran subordinadas jerarquicamente a la misma, a fin de que puedan cumplir con las funciones
que tienen atribuidas de acuerdo con la normatividad aplicable, dotandolas de los recursos humanos,
materiales y financieros que requieran, de conformidad con la disponibilidad presupuestal que tenga
asignada la Consejeria Juridica.

Funciones

> Coordinar la elaboracion de los planes, programas, acciones, compromisos y proyectos e

informes, asi como de cualquier otro de naturaleza analoga o similar que se encuentren a cargo
de la Consejeria Juridica.

> Elaborar y proponer, previo acuerdo con el Titular de la Consejeria Juridica, los indicadores
estratégicos de los planes, programas, acciones, compromisos, y proyectos e informes, asi
como de cualquier otro de naturaleza andloga o similar que se encuentren a cargo de dicha
unidad administrativa.

v

Elaborar y proponer, previo acuerdo con el Titular de la Consejeria Juridica, los indicadores de }i‘\ \f\ \
4 3 S : : \
desempefio de los servidores publicos adscritos a la misma. R

A%

Coordinar la elaboracion del Manual de Organizacion de la Consejeria Juridica y el de Politicas
y Procedimientos, asi como en su caso, su modificacion.

> Apoyar a las unidades administrativas dependientes de la Consejeria Juridica,
proporcionandoles asesoria en la elaboracion, seguimiento y ejecucion de los planes,
programas, acciones, compromisos y proyectos e informes, asi como de cualquier otro de _&
naturaleza analoga o similar que se encuentren a cargo de dicha unidad administrativa.

» Establecer los lineamientos y directrices que regulen el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacién del personal adscrito a la Consejeria Juridica, asi como de las necesidades de
capacitacién y desarrollo humano de dicho personal. 3

» Integrar el expediente laboral del personal adscrito a la Consejeria Juridica, con independencia *\ !
del expediente que se lleve en la Oficialia Mayor. —
X N
» Elaborar estudios y programas que permitan la optimizacion de los recursos humanos,
financieros y materiates de la Consejeria Juridica. x‘ '«.‘\\
pens
» Desarrollar acciones encaminadas a procurar una cultura y clima organizacional pOSEthOS\que AN o
-

se reflejen en el logro de los objetivos y politicas de la Consejeria Juridica.

» Asegurar que la estructura organica sea la adecuada para el adecuado cumplimiento de Io(a

objetivos, politicas y funciones a cargo de la Consejeria Juridica. \ 9

N , ) hN

» Establecer politicas encaminadas a la productividad y disciplina del capital humano que se \h
refleje en el logro de los objetivos y politicas de la Consejeria Juridica. N
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Atender las necesidades de recursos materiales que requieran las unidades administrativas
integran la Consejeria Juridica.

Llevar a cabo la adquisicién de recursos materiales, en las mejores condiciones de precio y
calidad, obteniéndolos con imparcialidad y honradez, a fin de cubrir las necesidades Hellas
unidades administrativas que integran la Consejeria Juridica.

Llevar a cabo la administracién y mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles
oficinas a cargo de la Consejeria Juridica.

Asignar de manera responsable, adecuada y equitativa, el suministro de consumibles,
transportes, combustible, papeleria, bienes muebles y comunicaciones a las unidades
administrativas que integran la Consejeria Juridica, de conformidad con la disponibilidad
presupuestal que tenga asignada la misma.

Administrar, previo acuerdo con el Titular de la Consejerfa Juridica, con responsabilidad y en
pleno apego a la normatividad que resulte aplicable, el fondo revolvente que sea asignado a la
Consejeria Juridica, asi como presentar los informes y documentos que acrediten su legal e
imparcial ejercicio.

{

Elaborar los informes y reportes o cualquier otro de naturaleza analoga o similar, que le sean /le’
requeridos, en materia de recursos humanos, financieros y materiales asignados a la v
Consejeria Juridica. ( !

£
Llevar el registro del inventario de bienes muebles a cargo de la Consejeria Juridica, asi como ‘ \ \;\
mantener copia de los resguardos respectivos, con independencia de las funciones a cargo de { \ N
la Secretaria del Ayuntamiento. E‘

Llevar a cabo el resguardo de los valores de la Consejeria Juridica.

Administrar, controlar y resguardar los expedientes que forman parte del archivo de la
Consejeria Jurfdica, a fin de que la informacién contenida en los mismos, se conserve en
optimas condiciones, ademas de que permita su consulta expedita para su analisis o aclaracion.
Elaborar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos de la Consejeria Juridica.
Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto de egresos de la Consejeria Juridica.

Elaboracion el informe anual del ejercicio del presupuesto de la Consejeria Juridica.

Elaborar las minutas de las reuniones de trabajo u otros eventos que tenga el Titular de la
Consejeria Juridica.

'

§

W
i

Dar seguimiento hasta su conclusion de los acuerdos adoptados en las reuniones de trabajo u
ofros eventos, que sean compelencia de la Consejeria Juridica.

Realizar los estudios y trabajos que le encomiende el Titular de la Consejeria Juridica. Y

N

N
Preparar, analizar y/o revisar los documentos y oficios para firma del Titular de la Conse}er‘u‘a\\
Juridica. Q N
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» Las analogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales anteriores; asi como
las que de manera expresa le encomiende el Titular de la Consejeria Juridica, para goadyuva
con dicha unidad administrativa y con las demas unidades administrativas adscritas a ba mism
en el cumplimiento de sus funciones.

> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al\ -
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico

Objetivo

Supervisar la atencion, orientacion y asesoria juridica que requieran las unidades administrativas del

Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Publica Municipal con respecto a la
legislacion aplicable a las mismas y a su interpretacion juridica; asimismo, llevar a cabo el analisis y
difusion de la normatividad aplicable al Municipio, ademas de formular opiniones legales con respecto
a oficios, consultas, solicitudes, requerimientos o proyectos normativos que tengan o puedan tener un
impacto legal en el Municipio. Adicionalmente apoyar al Consejero Juridico en los distintos 6rganos
colegiados donde sea necesaria su presencia, por tratarse de temas de caracter juridico.

Funciones

¥

Participar en la elaboracion, andlisis, modificacién y en su caso, revision de la normatividad
aplicable al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Publica Municipal, a
fin de que puedan cumplir de manera adecuada con sus facultades y funciones, de conformidad
con la normatividad aplicable.

Participar en la elaboracion, analisis, modificacién y en su caso, revisién de los manuales,
bases, procedimientos, reglas, politicas y lineamientos, asi como demas actos administrativos
de caracter general aplicables al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion
Publica Municipal, a fin de que se ajusten a la normatividad aplicable, y asi lograr su adecuado
funcionamiento.

Analizar las disposiciones juridicas que emitan las diversas autoridades y demas oOrganos
estatales competentes, a fin de determinar su ambito de aplicacion dentro del Municipio.

Coordinar la difusion al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Publica
Municipal, de las disposiciones juridicas que emitan las autoridades y demas organos estatales
competentes, que les resulten aplicables directa o indirectamente, a fin de estar en condicion de
evaluar y planear, en su caso, con las diversas unidades administrativas del Municipio, las
diferentes estrategias que requiera su atencion, cumplimiento e implementacion.

Orientar y asesorar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y Dependenciaé\ de la

Administracion Publica Municipal, en la elaboracion de consultas, solicitudes o requerimientos..

ante otras unidades administrativas, autoridades y demas drganos estatales competentes o
personas fisicas y morales, a fin de que las mismas se ajusten a la normatividad aphcable,\asx
comao a su interpretacion juridica.

N
N

N\
Orientar, asesorar y en su caso, atender juridicamente las consultas, solicitudes o petlc;or{‘

que le sean formuladas o presentadas por la ciudadania en general. \

52
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Y

v

v

Resolver las consultas, requerimientos y solicitudes de caracter juridico que sean planteadas
por el Municipio, Ayuntamiento, Dependencias de la Administracion PUblica Municipal,
autoridades y demas 6rganos estatales competentes, a fin de proporcionar en el caso de las

N N
consultas, la normatividad aplicable al caso en concreto, asi como la interpretacion que debe
darse a la misma, con el objeto de lograr certidumbre y seguridad juridica en cualesguiera de

las actividades relacionadas con las funciones, organizacion y operacion del Municipi
como brindar, en el caso de los requerimientos v solicitudes, la informacion y/o documentatjon
de caracter juridico requerida o solicitada y asi evitar cualquier posible responsabilidad a caryo
del Municipio.

Elaborar estudios juridicos con respecto a la normatividad que pueda resultar directa o
indirectamente aplicable al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién
Publica Municipal, a fin de determinar el impacto de la misma, en sus funciones, organizacion y
operacion.

Asesorar juridicamente a los Comités, Subcomités, Grupos de Trabajo, Foros y Organos
Colegiados en los que forme parte la Consejeria Juridica, a fin de que los temas que sean

sometidos a su consideracién se ajusten y cumplan con la normatividad aplicable. {4

N
Participar como suplente o invitado de la Consejerfa Juridica, en los Comités, Subcomités, ‘»j\
Grupos de Trabajo, Foros y Organos Colegiados en los que forme parte la citada Consejeria {
Juridica, a fin de que las resoluciones o acuerdos que se adopten se ajusten a la normatividad 5
aplicable.

Colaborar directamente con la Consejeria Juridica en la atencion y en su caso, solventacion de -
los requerimientos, solicitudes y observaciones de auditoria o procesos de fiscalizacion, A ?\J \
relacionadas con el desempefio de las funciones de la Subdireccion Consultiva y de Apoyo
Juridico.

Formular la sustentacién juridica de las solicitudes de expropiacion por causa de utilidad publica
que sean presentadas por el Ayuntamiento ante el Ejecutivo del Estado de México.

Coordinar la elaboracién y otorgamiento de mandatos y poderes, incluyendo la modificacién y
revocacion a los mismos, asi como llevar el registro o matriz de dichos mandatos y poderes. |

Coordinar el tramite del registro de marcas, nombres comerciales y derechos de autor a favor
del Municipio, el Ayuntamiento o las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, a fin b i
de cumplir con sus objetivos municipales, asi como su seguimiento, renovacion y cualquier otra
gestion al respecto.

Supervisar el control, la guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacion y depuracion del
archivo de la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico y coordinar fo correspondlente alos.
archivos de las unidades administrativas a su cargo.

Emitir circulares de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Subdireccron
Consultiva y de Apoyo Juridico, dentro del ambito de su competencia.

N

N
Elaborar y en su caso, analizar las propuestas o proyectos de contratos, convenios u acuerdas
que, en su caso, pretendan celebrar el Municipio, el Ayuntamiento o las Dependencias de |
Administracion Publica Municipal, a fin de que los mismos se ajusten a la normativida N
aplicable.

~.\ 5

Jm
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» Las andlogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales anteriores; asi co
aguellas que se deriven de los poderes de representacion otorgados y las que de mane
expresa le encomiende el Titular de la Consejeria Juridica, para coadyuvar con dicha unidad
administrativa y con las demas unidades administrativas adscritas a la misma, en
cumplimiento de sus funciones.

> Suplir al Titular de la Consejeria Juridica, en sus ausencias temporales, dentro del ambito de
competencia.

> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal
Objetivo

Analizar la normatividad aplicable al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion
Publica Municipal, asi como orientarlos y asesorarlos juridicamente en la aplicacion de dicha
normatividad. Atender y/o desahogar los oficios, solicitudes, consultas y requerimientos o proyectos
que sean dirigidos a la Consejeria Juridica o Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico,
simultaneamente, participar en la realizacion de estudios juridicos, a fin de determinar el impacto de
dicha normatividad en el Municipio. Asimismo, apoyar al Consejero Juridice en los distinlos érganos
colegiados en donde sea necesaria su presencia, por tratarse de temas de caracter juridico.

Funciones

> Revisar las consultas, requerimientos y solicitudes de caracter juridico que sean planteadas por
el Municipio, Ayuntamiento, Dependencias de la Administracion Pdblica Municipal, autoridades
y demés organos estatales competentes, a fin de proporcionar en el caso de las consultas, la
normatividad aplicable al caso en concreto, asi como la interpretacién que debe darse a la
misma, con el objeto de lograr certidumbre y seguridad juridica en cualesquiera de las
actividades relacionadas con las funciones, organizacion y operacién del Municipio, asi como
brindar, en el caso de los requerimientos y solicitudes, la informacion y/o documentacion de
caracter juridico requerida o solicitada y asi evitar cualquier posible responsabilidad a cargo del
Municipio.

> Participar como suplente o invitado de la Consejeria Juridica y la Subdireccion Consultiva y de
Apoyo Juridico, en los Comités, Subcomités, Grupos de Trabajo, Foros y Organos Colegiados
en los que forme parte las citadas areas, a fin de que las resoluciones o acuerdos que se
adopten se ajusten a la normatividad aplicable.

> Colaborar en la elaboracion, anélisis, maodificacion y en su caso, revision de la normatividad
aplicable al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Piblica Municipal, a

fin de que puedan cumplir de manera adecuada con sus facultades y funciones, de conformidad

con la normatividad aplicable.

> Orientar y asesorar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de i“a‘
Administracion Publica Municipal, en la elaboracion de consultas, solicitudes o requerimientos

enfre otras unidades administrativas, autoridades y demds organos estatales competentes o
personas fisicas y morales, a fin de que las mismas se ajusten a normatividad aplicable, asi
como a su interpretacion juridica.

» Revisar las propuestas de circulares de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico, dentro del ambito de su competencia.

A b4

]
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Y

Supervisar que se lleve a cabo, la difusion al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de e&J
Administracion Publica Municipal, de las disposiciones juridicas que emitan las autoridades
demas drganos estatales competentes, que les resulten aplicables directa o indirectamente,
fin de estar en condicion de evaluar y planear, en su caso, con las diversas unidddes
administrativas del Municipio, las diferentes estrategias que requiera su atencion, cumplimiento
e implementacion.,

> Revisar las propuestas o proyectos de contratos, convenios y/o acuerdos que, en su ca
pretendan celebrar el Municipio, el Ayuntamiento o las Dependencias de la Administracio
Publica Municipal, a fin de que los mismos se ajusten la normatividad aplicable.

» Revisar la elaboracion y otorgamiento de mandatos y poderes, incluyendo la modificacion y
revocacion de los mismos, asi como llevar el registro o matriz de dichos mandatos y poderes.

4

Orientar, asesorar y en su caso, atender juridicamente las consultas, solicitudes o peticiones
que le sean formuladas o presentadas por la ciudadania en general.

> Supervisar el tramite del registro de marcas, nombres comerciales y derechos de aufor a favor
del Municipio a fin de cumplir con sus objetivos municipales, asi como su seguimiento,
renovacion y cualquier otra gestion al respecto. [

> Supervisar y coordinar al personal adscrito al Departamento para que cumplan con todas sus
funciones y lleven a cabo sus actividades en estricio apego a la normatividad juridica aplicable.

v

Las analogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales anteriores; asi como
aquellas que se deriven de los poderes de representacion otorgados y las que de manera
expresa le encomiende el Titular de la Consejeria Juridica y la Subdireccion Consultiva y de
Apoyo Juridico, para coadyuvar con dichas unidades administrativas y con las demas unidades
administrativas adscritas a las mismas, en el cumplimiento de sus funciones.

> Suplir al Titular de la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico, en sus ausencias
temporales, dentro del &mbito de su competencia.

> Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al
drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Subdireccién de Asuntos Contenciosos
Objetivo
Representar juridicamente al Municipio, al Ayuntamiento y a las Dependencias de la Administracién

Puablica Municipal ante las autoridades judiciales, administrativas, penales, laborales, agrarias o de
cualquier otra indole o naturaleza u o6rganos estatales, asi como frente a terceros, ademas de

supervisar, coordinar y atender los actos y procedimientos de caracter procesal o contencioso en los %

que sea parte el Municipio, el Ayuntamiento vy las Dependencias de la Administracion Publica

Municipal, sin perjuicio de las facultades de representacion que corresponda a otras upidades™:.
administrativas del Municipio, de acuerdo al ambito de su competencia. Adicionalmente, actuarcomo
consultor juridico en materia procesal o contenciosa, apoyando a las distintas unidades
administrativas que integran el Municipio, a fin de mantener la certeza, legalidad y seguridad juridica
en las funciones y facultades que ejerzan de conformidad con la normatividad que les r@lt‘e
aplicable. N
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Funciones

v

Y

Y

Coordinar la atencion, seguimiento, resolucion y ejecucion de los actos y procedimientos dé
caracter procesal o contencioso en materia civil, mercantil, administrativa, laboral, penal, agraria
o de cualquier otra indole o naturaleza, asi como en los casos de juicios de amparo, en los

e
sea parte el Municipio, el Ayuntamiento o las Dependencias de la Administracio Pﬂbligé
Municipal.

Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administradion
Publica Municipal ante toda clase de autoridades u érganos estatales y terceros, en los actos

procedimientos de caracter contencioso o procesal, a fin de salvaguardar y defender sus
intereses.

Orientar y asesorar juridicamente en el ambito contencioso o procesal al Municipio,
Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Publica Municipal, en la elaboracion y
contestacion de solicitudes, requerimientos, consultas, acciones, demandas, denuncias,
querellas o procedimientos ante toda clase de autoridades u 6rganos estatales y terceros.
Supervisar y coordinar que las Jefaturas a cargo, asi como demas personal de la Subdireccion

{

de Asuntos Contenciosos, hagan valer y ejerzan dentro del ambito de su competencia, los

recursos o acciones necesarias para la defensa y proteccion de los intereses del Municipio, del ’l
Ayuntamiento o de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, dentro de los
plazos legales, en estricto apego a la normatividad juridica aplicable. (

i
Asesorar a la Oficialia Mayor, en asuntos de caracter laboral, a fin de lograr un adecuado ( i
equilibrio, en las relaciones de caracter juridico laboral establecidas entre el Municipio, el k | "
Ayuntamiento, las Dependencias de la Administracion Piblica Municipal y sus trabajadores. i\ JN

Apoyar al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Piblica Municipal, en
el analisis y en su caso, elaboracion, de las Actas Administrativas que se levanten a los
trabajadores, derivadas del incumplimiento de sus obligaciones laborales, en términos de la
normatividad laboral aplicable.

Ejecutar o cancelar las garantias de cualquier indole o naturaleza, que se constituyan a favor
del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Publica Municipal, en los }
actos y procedimientos de caracter procesal o contencioso en los que sean parte, previa

solicitud por escrito de la unidad administrativa competente.

Resolver las consultas, requerimientos y solicitudes de caracter procesal o contencioso que
sean planteadas por el Municipio, Ayuntamiento, Dependencias de la Administracién Publica
Municipal, autoridades y demas organos estatales competentes, asi como lerceros, a fin de
proporcionar en el caso de las consultas, la normatividad aplicable al caso en concreto, asi

como la interpretacién que debe darse a la misma, con el objeto de lograr certidumbre y b
seguridad juridica en cualesquiera de las actividades relacionadas con las ‘funmcﬂes \
organizacion y operacién del Municipio, asi como brindar, en el caso de los requerimientos y N
solicitudes, la informacién y/o documentacion de caracter procesal o contenciosa requerlda 0 X
solicitada y asi evitar cualquier posible responsabilidad a cargo del Municipio, conﬁngencza \

riesgo legal o dafio patrimonial.

administratives de responsabilidad iniciados por los mismos, en contra de servidores pu

Apoyar a la Contraloria Interna Municipal u ¢rganos de fiscalizacion, en los procedimi i
poy: @?E;bz\\
del Municipio, Ayuntamiento o Dependencias de la Administracion Publica Municipal. A e
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> Coordinar y supervisar a los despachos externos que en su caso, sean contratados por.a
Consejeria Juridica, para la atencion de los asuntos procesales o contenciosos a su cargo.

» Rendir mensualmente, a la Consejeria Juridica, un informe desglosado respecto del estatus de
los actos y procedimientos de caracter procesal o contencioso, competencia de la Subdirecgion
de Asuntos Contenciosos.

> Llevar a cabo las actividades, gestiones, acciones, recursos o tramites que sean necesarios
para la reivindicacion o recuperacion administrativa o judicial de los bienes propiedad del
Municipio.

Y

Requerir a las unidades administrativas del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la
Administracion Publica Municipal, la informacién y documentacién necesaria para ejercer los
recursos o llevar a cabo las acciones necesarias para la atencion de los actos y procedimientos
de caracter procesal o contencioso, competencia de la Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

» Elaborar durante el mes de diciembre de cada afio, el proyecto de presupuesto relativo a la
constitucion de reservas, a fin de poder cubrir las contingencias legales que se originen con
motivo de los actos y procedimientos de caracter procesal o contencioso, a fin de someterlo a la
consideracion del Titular de la Consejeria Juridica.

> Colaborar directamente con la Consejeria Juridica en la atencién y en su caso, solventacion de /
los requerimientos, solicitudes y observaciones de auditoria o procesos de fiscalizacion, (’n.

relacionadas con el desempefio de las funciones de la Subdireccion de Asuntos Contenciosos. i,}
> Supervisar el control, la guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacion y depuracion del & k/ \
archivo de la Subdireccion de Asuntos Contenciosos y coordinar lo correspondiente a los ﬂ; AN
archivos de las unidades administrativas a su cargo. | \ \}f\
|
oy
> Emitir circulares de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Subdireccion de \j

Asuntos Contenciosos, dentro del ambito de su competencia.

> Las analogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales anteriores; asi como
aquellas que se deriven de los poderes de representaciéon otorgados y las que de manera
expresa le encomiende el Titular de la Consejeria Juridica, para coadyuvar con dicha unidad
administrativa y con las demas unidades administrativas adscritas a la misma, en el |
cumplimiento de sus funciones.

s

> Suplir al Titular de la Consejeria Juridica, en sus ausencias temporales, dentro del ambito de su
competencia.

. . ‘ “ . s
> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento Contencioso

Objetivo \

Auxiliar en la atencién y defensa juridica que requieran las unidades administrativas del Mumcxpfo\\

Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Publica Municipal con respecto a los as =

contenciosos en materia penal, administrativa, civil, mercantil, fiscal y agraria, que tengan o puh%lén T S

tener un impacto legal. Adicionalmente apoyar a la Subdireccion de Asuntos Contenciosos en‘las™

distintas actividades en donde sea necesaria su presencia, por tratarse de temas de caracter juridico \
N

contencioso.
57 ﬂ(
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Funciones

3

Y

Y

Y

Y

Llevar el control de los asuntos fiscales, administrativos, agrarios, penales, civiles y mercantileé .
en los que el Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Publica Municipal \ '
sean parte, mediante un registro fidedigno, mismo que se llevara mediante medios electrénicgs
o de forma manual, a fin de que sean atendidos de manera oportuna y conforme a derecho.

Atender las audiencias conciliatorias en las diversas instancias gubernamentales, ya s
caracter penal, civil o mercantil, en donde el Municipio, Ayuntamiento y Dependencias
Administracion Pablica Municipal, sean parte.

Apoyar a la Consejeria Juridica y a la Subdireccion de Asuntos Contenciosos, en la atencion de
diligencias, reuniones o cualquier otro tipo de actos, dentro de las materias a su cargo.

Llevar a cabo el analisis y contestacién de los procedimientos contenciosos, asi como de las
denuncias y demandas, ya sean penales, civiles o mercantiles laborales interpuestas en contra
del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion PUblica Municipal.

Analizar las diferentes propuestas de arreglo con los actores o demandados, y comunicarselas
a la Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

Desahogar y en su caso, analizar, asesorar y recomendar las propuestas sobre asuntos
contenciosos en donde intervienen de alguna forma el Municipio, Ayuntamiento y Dependencias
de la Administracion Puablica Municipal.

Revisar las propuestas de contestacion a los oficios, denuncias, demandas y demas
documentos que requieran la intervencion de la Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

Supervisar que se lleve a cabo, el analisis y correcta contestacion a los diversos documento
legales que requieran la intervencion de la Consejerfa Juridica, la Subdireccion de Asuntos
Contenciosos o involucren la participacion del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

Cooperar con la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico a desahogar los diversos %
requerimientos de informacion y documentacion que se hagan a la Consejeria Juridica,

observando lo dispuesto por la Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

de México y Municipios.

Coordinar el archivo y resguardo de los documento legales en materia penal, administrativa,— \_i
civil, mercantil, fiscal y agraria, propios o recibidos de otras areas y que se encuentren en E%
procedimientos contenciosos.

Coordinar la elaboracion de los informes mensuales respecto al estado procesal de cada uno de :
los procedimientos contenciosos a carge del Departamento. ~ X

9 !
" " . N e
Rendir los informes correspondientes a la Subdireccion de Asuntos Contenciosos respecto de “Aw
los asuntos turnados para su atencion y seguimiento. \

Supervisar y coordinar al personal que tenga a su cargo, para que cumplan con todas b
funciones y lleven a cabo sus actividades en estricto apego a la normatividad juridica aplicab .\
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A

Objetivo

Auxiliar en la atencion y defensa juridica que requieran las unidades administrativas del Municipio,

Las analogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales anteriores; asi comd
las que de manera expresa le encomiende la Consejeria Juridica v la Subdireccién de Asunto
Contenciosos, para coadyuvar con dichas unidades administrativas vy con las demas unidade
administrativas adscritas a las mismas, en el cumplimiento de sus funciones. / ‘

1
Suplir al Titular de la Subdireccion de Asuntos Contenciosos, en sus ausencias tempon‘ale
dentro del ambito de su competencia. \

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendatlas al
area de su compelencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento Laboral

Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Publica Municipal con respecto a los asuntos
contenciosos en materia laboral, que tengan o puedan tener un impacto legal. Adicionalmente apoyar
a la Subdireccion de Asuntos Contenciosos en las distintas actividades en donde sea necesaria su
presencia, por tratarse de temas de caracter juridico contencioso.

Funciones

¥

A

Llevar el control de los asuntos laborales en los que el Municipio, Ayuntamiento y Dependencias
de la Administracion Publica Municipal sean parte, mediante un registro fidedigne, mismo que
se llevara mediante medios electronicos o de forma manual, a fin de que sean atendidos de
manera oportuna y conforme a derecho.

Alender las audiencias conciliatorias en las diversas instancias gubernamentales en donde el
Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Puiblica Municipal, sean parte.

Llevar a cabo el andlisis y contestacion de las demandas laborales interpuestas en contra del
Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién Publica Municipal.

Desahogar y en su caso, analizar, asesorar y recomendar las propuestas sobre asuntos
laborales en donde intervienen de alguna forma el Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de
la Administracién Publica Municipal.

Supervisar en su caso, al despacho externo que sea contratado para atender los asuntos
laborales.

Revisar las propuestas de contestacién a los oficios, demandas y demas documentos que
requieran la intervencion de la Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

Supervisar que se lleve a cabo, el anlisis y correcta contestacion a los diversos documentos
legales que requieran la intervencion de la Consejeria Juridica, la Subdireccion de Asuntos
Contenciosos o involucren la participacién del Municipio, Ayuntamiento vy Dependenciaé\dew\la

R

Administracion Publica Municipal. N

S

% %
. . \
Supervisar y coordinar al personal que tenga a su cargo, para que cumplan con todas fa\s\
e. N

funciones y lleven a cabo sus actividades en estricto apego a la normatividad juridica aplicable.
\\5\

N

Coordinar el archivo y resguardo de los documentos legales en materia laboral propios o %

recibidos de otras areas y que se encuentren en procedimientos contenciosos.

06 de marzo de 2020
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los procedimientos contenciosos a cargo de la subdireccion.
|

> Coordinar la elaboracion de los informes mensuales respecto al estado procesal de cada unoﬁ '
> Rendir los informes correspondientes a la Subdireccion de Asuntos Contenciosos respeci? de

los asuntos turnados para su atencién y seguimiento.

» Las analogas y conexas que se deriven de lo dispuesto en los numerales anteriores; asi como &

las que de manera expresa le encomiende la Consejeria Juridica y la Subdireccién de Asuntos
Contenciosos para coadyuvar con dichas unidades administrativas v con las demas dpidades
administrativas adscritas a las mismas, en el cumplimiento de sus funciones.

> Suplir al Titular de la Subdireccion de Asuntos Contenciosos, en sus ausencias temporalgs,
dentro del &mbito de su competencia.

» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas
area de su competencia por sus superfores jerarquicos.

VIl. Directorio.

Consejero Juridico
Dr. Guillermo Garcia Cano Galindo

Enlace Administrativo A
Mtro. Rafael Martin Gamma Silva W\
Subdirectora Consultiva y de Apoyo Juridico \ '\3\\
Mtra. Verenisse Coronado Pineda \ & | N
\ o]
Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal ‘\\ Y J\

Lic. Claudia Edith Bautista Martinez

Subdirector de Asuntos Contenciosos

Lic. Gustavo Martinez Martinez )

Departamento Contencioso
Lic. Maria Elena Avila Cruz

Departamento Laboral
Lic. Eduardo Manzo Ochoa al
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Vil

Validacion.

Autorizé

Lic. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal Constitucional de
Tlalnepantla de Baz, México

Valido

Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero
Contralora Interna Municipal

Revisé en el Ambito Juridico

T

.‘\

r___.,,Lw

z

/
.

b4
7

e m\ Ry

\ ‘y,—- oy
i
/

f

/
Dr. Guillermo Garcia Cano Galindo
Consgejero Juridico

Coordiné

Lic. Nancy Amé‘rica Estudiante Negrete
Oficial Mayor

Elaboré

Dr. Guillermo Ga}ma Cano Galindo
Consejejo Juridico

Apoyd

Mtra. Verenisse Coronado Pineda
Subdirectora Consuitiva y de Apoyo Juridico
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IX. Hoja de Actualizacion.

Abril 2019

DESCRIPCION

Elaboracion del Manual de Organizacion conforme a la estructura organich
atribuciones conferidas en el Reglamento Interno de la Administracion PUBI
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, y de acuerdo a los Lineamientos pa
la  Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Organizacion
Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2019-2021, emitidos por
la Oficialia Mayor, previa opinién de la Contraloria Interna Municipal, los cuales
toman en cuenta los criterios y elementos metodolégicos recomendados por el
Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM), para la formulacion de
instrumentos administrativos.

—
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H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
4 DE TLALNEPANTLA DE BAZ

gt Pl SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANG
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

_FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: CONSEJEROQ JURIDICO

(Ndmero de Revisidn: 01 Fecha: 15/03/2019

7 1} FICHA DE IDENTIFICAGION
Departamento: Categoria: CONSEJERO

_%JURI'DK:O \Tipo de Puesto:

Coordinacion: (X ) Confianza

: - : . Sueldo: DE ACUERDO AL| o v

Subdireccién: CONSEJERIA JURIDICA TABULADOR VIGENTE e { ) General Sindicalizado

Dependencia o Entidad; PRESIDENCIA MUNIGIPAL Tipo de Trabajo: () General \

Horario y dias de Trabajo: 09:00 A LAS 20:00 HRS. DE LUNES A| (X ) Administrativo () ListadeRaya

VIERNES () Operativo () Indistinto e
Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 01

Nivel: Ejecutvo (X ) Intermedio ( ) Operativo ( ) — )
Grado de Responsabilidad. ( )Baja ( ) Media (X ) Alta

Puestos que le reportan: 02 SUBDIRECCIONES, 03 JEFATURAS DE DEPARTAMENTO ¥ UN ENLACE ADMINISTRATIVO.

Puestos al que reporta; PRESIDENCIA MUNIGIPAL ) -

Personal a cargo: 33 PERSONAS

~)
. Contactos %
IRelaciones Internas: DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS Y JURISDICCIONALES, AS| COMO ORGANOS ESTATALES.

T : 2) DESCRIPCION GENERICA , DY
Objetivo dei Puesto: REPRESENTAR JURIDICAMENTE AL MUNICIPIO, AYUNTAM!ENTQ Y DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, ANTE _LAS DNERSAS AUTORIDADES Y ORGANOS ESTATALES; ASI COMO SUPERVISAR, COORDINAR Y ATENDER LOS
ASUNTOS DE CARACTER JURIDICO DENTRO DEL AMBITO DE LA COMPETENCIA DE LA CONSEJERIA JURIDICA, CON EL PROPOSITO DE
EYlTAR CUALQUIER CONTINGENCIA LEGAL QUE PUEDIERA TRAER COMO CONSECUENCIA UN DANO PATRIMONIAL A LA HACIENDA

ST

wle

i
0

S0 s 3) DESCRIPCION ESPECIFICA TRAL TR i
Actividades diarias: ASESORAR JURIDICAMENTE AL PRESIDENTE MUNICIPAL, AL AYUNTAMIENTO Y DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, AS| COMO A LA CIUDADANIA TLALNEPANTLENSE; ELABORAR Y REVISAR —X
CONVENIOS Y CONTRATOS EN DONDE EL MUNICIPIO O EL AYUNTAMIENTO SEA PARTE; Y ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO A TODOS

] QCFESAL
Actividades periédicas: COORDINADOR LA REIVlNDICACIgN O RECUPERACION ADMINISTRATIVA O JUDICIAL DE BIENES PROPIEDAD

MUNICIPAL, RESOLVER LAS CONSULTAS, REQUERIMIENTOS Y SOLICITUDES DE CARACTER CONCILIATORIO Y PROCESAL o)
CONTENCIOSO, CUENTO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE AL CASC EN CONCRETO, ASi COMO A LA INTERPRETACION JURIDICA QUE
DEBE DARSE A LA MISMA.

Actividades eventuales: LLEVAR A CABO EL REGISTRO DE PATENTES, MARCAS, NOMBRES COMERCIALES O DERECHOS DE AUTOR;
GESTIONAR EL OTORGAMIENTO Y REVOCACION DE PODERES Y MANDATOS; EJECUTAR O CANCELAR GARANTIAS; Y COORDINAR LA
SOLVENTACION DE REQUERIMIENTOS, SOLICITUDES Y OBSERVACIONES DE AUDITORIA O PROCEDIMIENTOS DE FISCALIZACION. \

‘Accesorios del puesto: NORMATIVIDAD, DOCTRINA,COMPUTADORA,MULTIFUNCIONAL, INTERNET, PAPELERIA DE OFICINA, ETC.

ey 4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA ;
Habilidad mental
&%

e

"

Escolaridad o nivel académico: LICENCIATURA EN DERECHO, TITULADO,

LS .
Péé{na 1/2 j
C{;\/\ \\\ PR 2 //
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“Explique: POR EL ANALISIS, PLANEACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE TODO EL TRABAJO DE LA CONSEJERIA JU

H. AVUNTAMIENTO OFlp'ALiA MAYOR
DETLALNERANTLA O 8AZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
wone-zem DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 3 ANOS EN PUESTO SIMILAR.

Criterio: AMPLIO -

Conocimientos: ADMINISTRACION PUBLICA, NORMATIVIDAD MUNICIPAL, ESTATAL Y FEDERAL EN LA MATERIA, ELABORACION DE
CONTRATOS Y CONVENIOS, RESOLUCIONES DE DEMANDAS, RELACIONES INTERPERSONALES, ETC,

Responsabilidad

Por &l trabajo de ofros: Sl
Por valores: Equipo (X ) Dinero ( ) Informacion Confidencial ( )
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO ;

MUNICIPAL.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar; LAS FUNCIONES DE LA CONSEJERIA JURIDICA TIENEN POR OBJETO QUE LOS ACTOS
Y PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL SE LLEVEN A CABO EN PLENA SUJECION AL PRINCIPIO DE.

LEGALIDAD, Y ASi EVITAR POSIBLES CONTINGENCIAS LEGALES QUE PUEDAN TRADUCIRSE O NO, EN UN DANO PATRIMONIAL A LA
HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL.

L

Esfuerzo \
[Esfuefz6:  Esfuerzofisica ( ) Esfuerzo mental  ( X )
RIDICA.

Condiciones fisicas \ *
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA J x :

Posicién: SENTADO Y DE PIE

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( ) Otros ( )

Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: Si |Licencia de Conducir:  Si (X ) No () Cudl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL PCR COMPETENCIAS

(A} Planeacion/Organizacién (A) Responsabilidad (A ) Negociacién { A} Comunicacion Escrita

( A) Orientacion a Resultados (A) Trabajo en Equipo (A ) Liderazgo (A) Confidencialidad

(A ) Orientacion al Usuario (B) Trabajo bajo presion [{ A ) Capacidad analitica [(A ) Toma de decisiones 8
(A ) Integridad (A ) Mejora dela Calidad |(A ) Comunicacién Oral (A ) Iniciativa

# 7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacion del desempefio: 360°

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculjho lo es también para el género femenino, cuando de ™
su texto y context es paya uno y otro género"

— iA)né / | AuTOg120
N/ a
T:é\ I
L ) =
DR. GUILLERMO GARCIA CAN&ALINDO LIC. FAUA I AMW LIC. NANCY A Mch ESTUDIANTE NEGRETE
CONSEJERO JURIDICO JEFE DEL DEPR RTAMENT DE RECLUTAMIENTO Y OFICIAL MAYOR
%\ SELEC ION

4§ Pagma 212
{.‘""\
\ h J l
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H.AYURTAMIENTO

\ CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
3 DE TLALNEPANTLA DE BAZ

A A SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: ENLACE ADMINISTRATIVO

‘Numero de Revision: 01

1

Fecha: 15/03/2019

T
) i

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Categoria: ENLACE 1 y
ADMINISTRATIVO PG

(X) Confianza

Departamento: ENLACE ADMINISTRATIVO

Coordinacién:

e > . Sieldo. DE  AGUERDO AL o
Subdireccion: CONSEJERIA JURIDICA TABULADOR VIGENTE ( )} General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: PRESIDENCIA MUNICIPAL Tipo de Trabajo: ( } General

| {X) Administrativo ( ) Listade Raya

Horario y dias de Trabajo: 9:00 A 18:00. DE LUNES A VIERNES -
: { ) Operativo ( ) Indistinto

Nimero de trabajadores que desempeiian el puesto: 1

Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio (X ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja (X ) Media K) Alta

Y
Puestos que le reportan: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Puestos al que reporia; CONSEJERG JURIDICO \ (
Personal a cargo: 1 PERSONA \ ~

Contactos
Relaciones Internas: TESORERIA MUNICIPAL, OFICIALIA MAYOR , INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION, COORDINACION DE PATRIMOI
MUNICIPAL.

e 2) DESCRIPCION GENERICA

MATERIALES Y SERVICIOS; RECOGER Y ENTREGAR EL MATERIAL SOLICITADO (MATERIALES, PAPELERIA, CONSUMIBLES Y LIMPIEZA);
TRAMITAR RECALENDARIZACIONES O TRANSFRENCIAS; ATENDER SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES; TRAMITAR EL|
FONDO REVOLVENTE; LLEVAR A CABO EL ABASTO DE GASOLINA Y Y CONTROL VEHICULAR; SOLICITAR REPARACIONES DEL PARQUE
VEHICULAR EN EL SIMA; TRAMITAR LAS ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, LICENCIAS E INCIDENCIAS (FALTAS, SOLICITUDES DE
REINTEGRO, VACACIONES, ETC.) DEL PERSONAL; Y LLEVAR A CABO VERIFICACIONES PRESUPUESTALES.

N \
Relaciones Externas: NO APLICA

Actividades periédicas: ELABORAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS; APOYAR AL PERSONAL QUE DEBA PRESENTAR
SU DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL; TRAMITAR LOS PERIODOS VACACIONALES DEL PERSONAL; REVISAR LA EJECUCION DEL
PRESUPUESTO; ELABORAR MENSUALMENTE LOS FORMATOS DE INFORMES DE AVANCES DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS; EVALUAR
LOS PBR'S; ACTUALIZAR, ORGANIZAR Y CONTROLAR LOS RESGUARDOS DE BIENES INMUEBLES; DAR SEGUIMIENTO Y CONTROLAR EL
PADRON VEHICULAR; ELABORAR REPORTES DE LOS PBR'S Y ENTREGARLOS AL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION; COMPRO

EL FONDO REVOLVENTE; ACTUALIZAR EL PADRON DE BIENES MUEBLES Y VEHICULOS; FORMULAR EL PROYECTO ANUAL
PRESUPUESTO DE EGRESOS; LLEVAR A CABO REEMBOLSOS DE GASTOS DEL TITULAR; ELABORAR Y ENTREGAR AL INSTITU

Actividades eventuales: VALIDAR LA NOMINA; APOYAR EN CONTINGENCIAS; TRAMITAR REQUERIMIENTOS PARA EVENTO.
EXTRAORDINARIOS; COLABORAR CON LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL EN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS

IEUNCIQNARIQS
Accesorios del puesto: COMPUTADORA MULTIFUNCIONAL, , MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA DE OFICINA. ETC.

4 - A O L) - O
Habilidad
1 N
%Habilidad fisica;  Engenamiento ( )  Desteza ()  Agiidad ( ) Rapidez ( ) /? \ :
‘Explicar: NO APLICA TW
i Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LIC. EN ADMINISTRACION, CONTADURiA“? AFiN, TITULADO. \

Pagina 112 o
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Gaceta Municipal Numero Diez (Décima Tercera Seccion)

71



72

WA

M. AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR
CONSTITUCIONAL

i .‘)' OETLALNEPANTLA DE BAZ SUBDIRECCléN et e i
im0 a0 zem DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

eriencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTQ SIMILAR

Criterio: AMPLIO

Conocimientos: LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE RESPONSABILIDADES DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO,
REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO)
DE MEXICO, LIBRO Xill DEL CODIGO ADMINISTRATIVO, ADMINISTRACION PUBLICA, COMPUTACION (OFICCE), Y SISTEMA SIMA.

Responsabilidad L
Por el trabajo de otros: Si \

Por valores: Equipo (X)) Dinero ( ) Informacion Confidencial () m
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPALN
DINERO, POR EL FONDO REVOLVENTE. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES QUE SE ENCUENTRAN EN LA BASE DE
DATOS DE LA PLANTILLA.

T{Or tramite, procesos o procedimientos; explicar: SI, POR LOS TRAMITES DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, INCIDENCIAS DE PERSONAL,
$0T|ZACIONES Y REQUISICIONES DE MATERIALES Y SERVICIOS, REPARACIONES, ETC; YA QUE SI NO SE REALIZAN EN TIEMPO Y FORMA, SE
AFECTA LA OPERATIVIDAD DE LA DEPENDENCIA Y SE PUEDEN GENERAR RESPONSABILIDADES.

1

Esfuerzo

[Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental (X )

\
AExplique: i, PORQUE REQUIERE DE PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y EVALUAR LOS RECURSOS DE LA DEPENDENCIA, P Su OPTIMA
EPERATIVIDAD EN BASE A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA,

Condiciones fisicas

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA.

Posicion: SENTADQ Y DE PIE \

y —
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufrir accidentes ( ) Otros () B \

Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: $i Disponibilidad de viajar: NO Licencia de Conducir:  Si (X ) No ( ) Cual AUTOMOVILISTA I, “‘m

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

L Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica
( A ) Planeacion/Organizacion ( A) Responsabilidad ( ) Negociacion ( ) Comunicacion Escrita |( ) Creatividaé\ / = No
( A ) Orientacion a Resultados  |( ) Trabajo en Equipo { ) Liderazgo ( A) Confidencialidad T
{ ) Orientacion al Usuario { ) Trabajo bajo presion ( A) Capacidad analitica { ) Toma de decisiones
( }integridad () Mejora de la Calidad ( ) Comunicacion Oral { ) Iniciativa
ALUACION DEL D PENO

Evaluacion del desempenio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género ulino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y
contexto no se establezca que es para uno y otro género”

i
;Asono EVISO L AUTORIZO

|

ORICIAL MAYOR

- \\?égina 202 / L
e, \ |
\\ y ‘
\ Chot:
\ s
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I ' H.AYUNTAMMENTO

£ COMSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
M 3 DETLALNEFANTLA DE BAZ

s 4 | L : SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre dei Puesto: SUBDIRECTORA CONSULTIVA Y DE APOYO JURIDICO.

Numero de Revisién: 01 I

|
& ; 1) FIGHA DE IDENTIFICACION
Departamemo iCalegon’a: SUBDIRECTORA

Fecha: 25/03/2019

g

5

ICONSULTIVAY DE APOYQ || P° @@ Puesto:
Coordinacién JURIDICO (X ) Confianza
Subdireccion; SUBDIRECCION CONSULTIVA Y DE APOYO Sueldo: DE ACUERDO AL G [ Sindicaliza
JURIDICO |TABULADOR VIGENTE L. . Gonenl Sinlicalizen
Dependencia o Entidad: CONSEJERIA JURIDICA Tipo de Trabajo: { ) General
' TT](x ) Administrativo z Lista de Ray
Horario y dias de Trabajo: 09:00 A 20:00 HRS DE LUNES A VIERNES L3 s
{ ) Operativo l { ) Indistinto
Numero de !rabajadores que desempenan el puesto: 01\ R
Nivel. Ejecutivo (X ) Intermedio ( ) Operativo { ) —— et
Grado de Responsablhdad ( YBaja ( ) Media \§ ) Alta
Puestos que le rebcrtan: DEPARTAMENTO DE CONTRATOS, ASESORIA Y ASISTENCIA LEGAL \
'Puestos al que reporta: CONSEJERO JURIDICO \

Personal a cargo: 08 PERSONAS

M

Contactos

Relaciones Internas: CON TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Relaciones Externas: SECTOR PUBLICO Y PRIVADO =

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetlvo del Puesto ELABORAR Y REVISAR CONTRATOS Y CONVENIOS EN LOS QUE TENGA PARTICIPACION LA A.DMIN!STRACI
MUNICIPAL, AS| COMO LA REVISION DE DOCUMENTOS LEGALES Y NORMATIVIDAD.

3} DESCRIPC!QN ESPECIFICA

REVISIéN DE CONVENIOS CONTRATOS, REGLAMENTOS O CUALQUIER OTRO DOCUMENTO REMITIDO; ANALIZAR PROYECTOS A REMITIR

Actividades Periodicas; LLEVAR A CABO REUNIONES CON LAS DIFERENTES AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL A EFECTO
DE ACLARAR DUDAS SOBRE SUS SOLICITUDES; REVISAR EL ESTATUS DE SOLICITUDES DETENIDAS POR FALTA DE RESPUESTA DE LAS
AREAS SOLICITANTES; CLASIFICAR Y LLEVAR EL CONTROL DE CONVENIOS Y CONTRATOS YA FINALIZADOS; Y DIGITALIZAR Y
'REGISTRAR CONTRATOS Y CONVENIOS FINALL

EN CONTESTACION; ELABORAR CONTESTACIONES A LAS AREAS SOLICITANTES; Y REMISION DE LAS MISMAS. %

Actividades eventuales: SUPLIR AL CONSEJERO Jumo; ICO EN LOS DIVERSOS COMITES O EN ALGUNA OTRA REUNION A LA QUE HAYA S
CONVOCADO, EN CASO DE QUE ASi LO SOLICITE ; Y ASISTIR A EVENTOS PUBLICOS ORGANIZADOS POR LA ADMINISTRACION PUBLI

IMUNICIPAL, ”
Accesorios del puesto: COMPUTADORA, SOFTWARE OFFICE, MULTIFUNCIONAL, INTERNET, TELEFONO, MOBILIARIC Y PAPELERIA E
GENERAL.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
] Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

Escolaridad ¢ nive| académico: LICENCIATURA EN DERECHO, TITULADO(\
l
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i A

| P — OFICIALIA MAYOR e

§ DRVLALNEPANTLA GEBAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlalnepantia
\-=¢ B | ameean DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Experiencia Laboral: 2 ANOS PUESTO SIMILAR N
Criterio: AMPLIO d
Conocimientos: DERECHO ADMINISTRATIVO, ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, MANEJO DE PERSONAL, RELACIONES
INTERPERSONALES, COMPUTACION, COMUNICACION ORAL Y ESCRITAETC. \\

Responsabilidad \

Por el trabajo de otros: SI \) \
Por valores: Equipo (X ) Dinero ( ) Informacion Confidencial  ( X)

Explicar y dar el monlo aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMON|O
MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DCUMENTOS FINALES QUE REMITEN LAS AREAS UNA VEZ QUE SE RECAB,
TODAS LAS FIRMAS DE LOS PARTICIPANTES EN UN CONTRATO O CONVENIO.

Por tramite, procesos o pracedimientos; explicar: Si, POR ELABORAR LOS DOCUMENTOS, CIRCULARES, CONVENIOS Y CONTRATOS
SEAN DE INTERES PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL. \

Esfuerzo \

Esfuerzo: sfuerzo fisico () Esfuerzo mental (X )
.«EX/" ©: POR EL ANALISIS DE LA INFORMACION PARA LLEVAR A CABO LOS CONTRATOS O CONVENIOS.

Condiciones fisicas

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA

Posicién: SENTADA Y DE PIE (

?Riesgos: De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( ) Otros ()

Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

) s g R O ] i R
Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: Si |Licencia de Conducir:  §I (X ) No ( ) Cual: AUTOMOVtLIS
B T e 6) PERFIL POR COMPETENCIAS S
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Aplica

( A) Planeacion /Organizacién  |(A) Responsabilidad { A) Negociacion ’ (A )Comunicadén Escrita |{A ) Creatividad

( A) Orientaciéon a Resultados  |{ A) Trabajo en Equipo ( A ) Liderazgo (A ) Confidencialidad

(A )} Orientacion al Usuario (A ) Trabajo bajo presion |{ A) Capacidad analitica [( A ) Toma de decisiones

( A) Integridad (A ) Mejora de la Calidad {(A ) Comunicacion Oral  |{ A ) Iniciativa e

ALHTR Y V]
BT ot nd

Evaluacion del desempeno: 360°

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género m culin es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezca que eg pargino y otro género” &

e ELABORO T // W?} /{Auwmzo A
: 4

/]
i

i I

L DR. GUILLERMO BARCIA CANO GALINDO —LIC. § O ISAA '/ ARAI LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANYE NEGRETE
T CONSEIERO JURIDICO JEFE DEL DEPARTAMENT) : OF|CIAL MAYOR

;\Pégina 2/2 (l/
o \

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

06 de marzo de 2020



1 H. AYUNTAMIENTO

} CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
Tl DE TLALNEPANTLA DE BAZ

LY T SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
L DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

) ‘w____" ~_FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS ASESORIA Y ASISTENCIA LEGAL

Fecha: 15/03/2019

Numero de Revisién: 01

) : 1}FICHAC}E IDENTIFICACION
Dcparlamento DEPARTAMENTOS DE CONTRATOS ASESORIAY

ASISTENCIA LEGAL 32?%“&:5555 : Tipo de Puesto:
Coordinacion: {X) Confianza
Subdireccion: SUBDIRECCION CONSULTIVA Y DE APOYO Sueldo: DE~ ACUERDO AL| ;
JURIDICO TABULADOR VIGENTE { 1 Sl Siaets
Dependencia o Entidad: CONSEJERIA JURIDICA Tipo de Trabajo: () General

o Tl Xy Administratvo

| { ) Listade Raya

Horaric y dias de Trabajo:09:00 A 18:00 HRS DE LUNES A VIERNES )
{ '} Operativo l ( )} Indistinto

Numero de trabajadores que desempenan ¢l puesto. 01 \
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X )} Operativo ( ) - e

|Grado de Responsabilidad: () Baja (x' ) Media . (\A!ta

Puestos que le reportan; TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Puestos al que reporta: SUBDIRECCION CONSULTIVA DE APOYO JURIDICO h

Personal a cargo: NO APLICA

Contactos =

Relaciones Internas: CON TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Relaciones Externas: SECTOR PUBLICO Y PRIVADC

e 2) DESCRIPCION GENERICA e
Objehvn del Pueslo ELABORAR Y REVISAR CONTRATOS Y CONVEN!IOS EN LOS QUE TENGA PARTICIPACION LA ADMINISTRACIO

MUNICIPAL; ASi COMO, REVISAR DOCUMENTOS LEGALES Y LA NORMATIVA APLICABLE.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Achvidades diarias: REGISTRAR Y TURNAR LAS SOLICITUDES DE LAS DEPENDENCIAS MUNICEPALES YA SEAN PARA ELABORACI(JN (o]
REVISION DE CONVENIOS, CONTRATOS, REGLAMENTOS O CUALQUIER OTRO DOCUMENTO REMITIDO; ANALIZAR PROYECTOS A REM]TIR
EN CONTESTACION; Y ELABORAR CONTESTACIONES A LAS AREAS SOLICITANTES Y REMISION DE LAS MISMAS,

Actividades periodicas: LLEVAR ACABO REUNIONES CON LAS DIFERENTES AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL A EFECTO

AREAS SOLICITANTES; CLASIFICAR Y LLEVAR EL CONTROL DE CONVENIOS Y CONTRATOS YA FINALIZADOS; Y DIGITALIZAR Y REGISTQI
CONTRATOS

DE ACLARAR DUDAS SOBRE SUS SOLICITUDES; REVISAR EL ESTATUS DE SOLICITUDES DETENIDAS POR FALTA DE RESPUESTA DE LAS |

Actividades eventuaies: SUPLIR A LA CONSEJERIA JURIDICA EN LAS SESIONES DEL COMITE MUNICIPAL DE ADQUISICIONES O EN ALGUN
OTRA REUNION A LA QUE HAYA SIDO CONVOCADA; Y ASISTIR A EVENTOS PUBLICOS ORGANIZADOS POR LA ADMINISTRACION PUBLIC
IMUNICIPAL,

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, SOFTWARE OFFICE, MULTIFUNCIONAL, INTERNET, TELEFONO, MOBILIARIO, Y PAPELERIA EN
GEMERAL.

= ACIO D P O
.~~Habilidad
Habijlidad fisica: Entrenamiento { ) Destreza ('} Agilidad () Rapidez ( ) \
Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

MY
Escolaridad o nivel académico : LIENCIATURA EN DERECHO, TITULADO.\\

\)

\

A
o " )T

Gaceta Municipal Numero Diez (Décima Tercera Seccion)
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H, AYUNTAMIENTO

CONSTITUCICNAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019 - 20277

OFICIALIA MAYOR

SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO

Conocimientos: DERECHO ADMINISTRATIVO, ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, MANEJO DE PERSO \) C
INTERPERSONALES, COMPUTACION BASICA, COMUNICION ORAL Y ESCRITA, ETC. ,

Responsabilidad

Por el trabajo de ofros: Sl

Por valores: Equipo (X)) Dinero  ( ) Informacién Confidencial ( X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DOCUMENTOS FINALES QUE REMITEN LAS AREAS, UNA VEZ QUE REC
TODAS LAS FIRMAS DE LOS PARTICIPANTES EN UN CONTRATO O CONVENIO.

Por tramite, procesos 0 procedimientos, explicar: Sl, POR ELABORAR LOS DOCUMENTOS, CIRCULARES, CONVENIOS Y CONTRATOS QUE
SEAN DE INTERES PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL. \

Esfuerzo N
Esfuerzo fisico  { ) Esfuerzo mental  ( X )

ExWL ANALISIS EN LA ELABORACION DE LOS CONTRATOS Y CONVENIOS.
C/
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA

Esfuerzo:

Condiciones fisicas

[Posicion: SENTADA Y DE PIE

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes ()  Otros

()

e Explique: NO APLICA
76 3 ’

S ; 5) OTROS REQUISITOS TG iy S
\Disponibilidad de horario: si Disponibilidad de viajar: si

Licencia de Conducir;  Si (X ) No ( ) Cudl: AUTOMOVILISTA
: G M 6) PERFIL POR COMPETENCIAS R G R
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

{A ) Planeacién/Organizacion

(A) Responsabilidad

( A ) Negociacion

{ A) Comunicacion Escrita

{ A) Creatividad

{ A) Orientacion a Resultados

(A) Trabajo en Equipo

(A) Liderazgo

( A) Confidencialidad

(A ) Orientacion al Usuario

(A ) Trabajo bajo presion

{ A ) Capacidad analitica

( A) Toma de decisiones

%

(A ) Integridad

{ A) Mejora dela Calidad

(A ) Comunicacién Oral

{ A) Iniciativa

N

ON DEL D PENO

Evaluacién del desempefio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, 3
su texto y contex! :

y
lgénero mabculino lo es también para el género femenino, cuando de

f / [AUTomﬁﬁ

A i

/ e ‘
thr= e
N . % ooty

[y~ l
\ DR. GUILLERMO GARQIA CANO GALINDO _——HEFRUBTO ISAAFIARA LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRET!
CONSEJERQJURIDICO I JEFE DEL DY

OFICIAL MAYOR

A

X

[k

06 de marzo de 2020



H, AYUNTAMIENTO

. comsmmucional OFICIALIA MAYOR
N SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
/ DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR DE ASUNTOS CONTENCIOSOS

Nuamero de Revision: 01

Fecha: 15/03/2019 L

1) FICHA DE IDENTIFICACION

3 ] Categoria: SUBDIRECTOR DE |
Departamento: g .
P ASUNTOS CONTENCIOSOS | | PO d€ Puesto:

Coordinacion: (X) Confianza '

Subdireccién: SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOs ~ |oueido:  DE  ACUERDO AL

TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: CONSEJERIA JURIDICA Hpo.ge;Yrabajo: () General

Horarle y dias de Trabajo: 09:00 A 18:00 HRS. DE LUNES A (X ) Administrativo () Lista de Raya

VIERNES () Operativo () Indistinto

; o ) ) Numero de trabajadores que desempenian el puesto: 01 \ N \
Nivel: Ejecuivo (X ) Intermedio ( ) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( ) Media ( X) Ala

Puestos que le reportan: JEFE DE DEPARTAMENTO CONTENCIOSO Y JEFE DE DEPARTAMENTO LABORAL. \

Puestos al que reporta; CONSEJERO JURIDICO

Personal a cargo: 11 PERSONAS

Contactos !

Relaciones Internas: CON TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: JUZGADQS CIVILES Y MERCANTILES, TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA, TRIBUNAL ESTATAL DE CONCILIACION
Y ARBITRAJE FISCALIA DEL ESTADO DE MEXICO, ETC.

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: DAR SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS EN LOS QUE SEA PARTE ESTE MUNICIPIO DE LAS MATERIAS ADMINISTRATIVA,

CIVIL, MERCANTIL, AMPARO, PENAL Y LABORAL.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Acnwdades dlarlas CONTESTAR LAS DEMANDAS ADMINISTRATIVAS, CIVILES, AMPARO, MERCANTILES Y LABORALES; Y PRESENTAR LAS)
DENUNCIAS O QUERELLAS DE CARACTER PENAL EN DEFENSA DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ.

Actividades periédicas: DAR SEGUIMIENTO A TODOS LOS JUICIOS EN MATERIA ADMINISTRATIVA, CIVIL, MERCANTIL Y LABORAL HASTA SU

INTEGRAGION; Y COADYUVAR CON EL MINISTERIO PUBLICO EN LA INTEGRACION DE LAS CARPETAS DE INVESTIGACION DONDE ESTE
MUNICIPIO SEA EL DENUNCIANTE O QUERELLANTE.

Actividades eventuales: ASISTIR A CURSOS DE ACTUALIZACION; Y APGYAR EN LO QUE SEA REQUERIDO AL CONSEJERO JURIDICO.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, SOFTWARE OFFICE, MULTIFUNCIONAL, INTERNET, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

\
!
Habilidad mental » /) v)

T P

Gaceta Municipal Numero Diez (Décima Tercera Seccion)

Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento { ) Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA \ \
A
Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN DERECHO, TITULADO. X&T’M
. g \ 7
Pﬁgina 112
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4ut
Ey

‘Egue 0! fuerzo fisico ()}
/ Exgliqle: POR EL ANALISIS DE TODOS LOS CASOS.
P

OFICIALIA MAYOR

Srp. ML AYUNTAMIENTO
S comsrmvcona SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
iR R 201920270

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

=

Conocimientos: ADMINISTRACION PUBLICA, DEFENSA JURIDICA, RELACIONES INTERPERSONALES Y COMUNICACION ESCRITA Y
ORAL.

Criterio: AMPLIO

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Si

Por valores: Equipo (X ) Dinero  ( ) Informacién Confidencial ()

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, EN BASE A LOS RESGUARDOS QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL.

Por ramite, procesos o procedimientos; explicar: S, POR REPRESENTAR A LA ADMINISTRACION PUBLICA O AL SERVIDOR PUBLICO EN
EJERCICIO DE SUS FUNCIONES, EN TODO PROCEDIMIENTO LEGAL DESDE EL INICIO HASTA SU TOTAL TERMINACION Y ANTE
CUALQUIER AUTORIDAD. B

.
)

Esfuerzo

x)

Esfuerzo mental

Condiciones fisicas

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA

f .

osicion: SENTADO Y DE PIE ( \\\\

th

7

Riesgos:  De conlraer enfermedades ( ) Otros

' Explique: NO APLICA

De sufrir accidentes ()

()

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: i |Licencia de Conducir:  Si (X ) No ( ) Cudl: AUTOMOVILISTA ‘

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada;, B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

Disponibilidad de horario: Si

(A ) Planeacion/Organizacion

(A ) Responsabilidad

( A ) Negociacién

(A ) Comunicacion Escrita |( A) Creatividad

{ A) Orientacion a Resultados

(A) Trabajo en Equipo

(A ) Liderazgo

(A ) Confidencialidad

(Nrientacibn al Usuario

(A) Trabajo bajo presion

{ A ) Capacidad analitica

(A ) Toma de decisiones

(A ) Integridad

Evaluacién del desemperio: 360°

(A ) Mejora de la Calidad

( A) Comunicacion Qral

( A ) Iniciativa

<

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en

ro mascytino lo es también para el género femenino, cuando de

este perfil, al gé
su texto y contexto nero* %

ﬂnon;,zo

=

DR. GUILLERMO GARCIA CANO

i 'CONSEfERO JURIDICO

GALINDO

/

[

LIC. NANCY LMiRlCA ES

s N

T

Db
\F(égma 2/2
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\ e (7
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/

\

06 de marzo de 2020



. consUcona. OFICIALIA MAYOR
R SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
|  DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION \

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

‘Nl'xmero de Revisi¢n: 01

Fecha: 15/03/2019 v 3

1) FICHA DE IDENTIFICACION

o anto: r . Categoria: JEFE DE . )
Departamento: CONTENCIOSO BEPARTAMENTO . Tipo de Puesta:

Coordinacion: {X ) Confanza

Subdireccién: SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOsos ~ |oweice  DE ~ ACUERDO AL

TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicaiizado

Dependenicia o Eniidad: CONSEJERIA JURIDICA Tipo de Trabajo: () General

Horario y dias de Trabajo; DE 09:00 A LAS 18:00 HRS DE LUNES A| { X Administrativo () Listade Raya

leERNES ) () Operativo j ( ) Indistinio (

NOmero de trabajadores que desempefian el puesta: 01

Nivel: Ejecutivo ( j intermedis (X )} Operativo { ) =
Grado de Responsabilidad: { )Baja  ( X ) Media \ ) Alta

Puestas que le reportan; TECNICOS ADMINISTRATIVOS ) \
Puestos al que reporta: SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSO0S \ 7

X e
Personal a cargo: 1 PERSONA

-
B Contactas

Relaciones Internas: CON TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

IRelacicnes Externas: JUZGADOS CIVILES Y MERCANTILES, TRIBUNAL ESTATAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE, FISCALIA DE JUSTICIA DEL

ESTADO DE MEXlCO ETC
oz 2) UESCRTPCION_ GEN’&RICA ? LR
Objellvo del Pueslo DAR SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS EN LOS QUE SEA PARTE EL MUNICIPIO EN LAS MATERIAS CIVIL MERCANTIL

PENAL Y LABORAL.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA ;

Actividades d|ar|as CONTESTAR LAS DEMANDAS CIVILES, MERCANTILES Y LABORALES; PRESENTAR LAS DENUNCIAS O QUERELLAS DE
CARACTER PENAL EN DEFENSA DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ.

Actividades periédicas: DAR SEGUIMIENTO TODOS LOS JUICIOS EN MATERIA CIVIL, MERCANTIL Y LABORAL HASTA SU INTEGRACION; Y

COADYUVAR CON EL MINISTERIO PUBLICO EN LA INTEGRACION DE LAS CARPETAS DE INVESTIGACION DONDE EL MUNICIPIO SEA EL
DENUNCIANTE O EL QUERELLANTE.

Actividades eventuales: ASISTIR A CURSOS DE ACTUALIZACION; Y APOYAR EN LO QUE SEA REQUERIDO AL JEFE INMEDIATO. 3

: hY
Accesorios del puesto: MULTIFUNCIONAL, INTERNET, COMPUTADORA, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA. X

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO .
Habilidad

A
Habilidad fisica: ~ Entrenamiento ()  Destrsza { ) Agilidad () Rapidez { ) 'x\
Explicar: NO APLICA
: 7 :
Habilidad mental /

Escolaridad o nivei académico : LICENCIATURA EN DERECHO, TITULADO,

p;‘\‘a P / éC'

Gaceta Municipal Numero Diez (Décima Tercera Seccion)
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LB

—

P HOAYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR = )
F a2 DT AWePANTLA OF BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlalnepantis
ity | aoinanay DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 1 EN PUESTO SIMILAR

N &
Criterio: AMPLIO

Conocimientos: ADMINISTRACION PUBLICA, DEFENSA JURIDICA, RELACIONES INTERPERSONALES Y, COMUNICACION ESCRITA Y
ORAL.

Responsabilidad %

Por el trabajo de otros: Si \
&

Por valores: Equipo ( x) Dinero ( ) Informacion Confidencial () X

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, EN BASE A LOS RESGUARDOS QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL.

Por tramile, procesos o procedimientos; explicar: Si, POR REPRESENTAR A LA ADMINISTRACION PUBLICA O AL SERVIDOR PUBLICO EN
EJERCICIO DE SUS FUNCIONES, EN TODO PROCEDIMIENTO LEGAL DESDE EL INICIO HASTA SU TOTAL TERMINACION Y ANTE
CUALQUIER AUTORIDAD.

Esfuerzo \ 1

E/etzn/ Esfuerzofisico ( ) Esfuerzo mental ( X )
xplique: POR EL ANALISIS DE LA INFORMACION PARA LLEVAR A CABO SUS DILIGENCIAS.

Condiciones fisicas

]Cond‘iciones fisicas cel medio: TRABAJO EN QFICINA % }
i

Posicion: SENTADO Y DE PIE

Riesgos:  De contraer enfermedades () Desufrir accidentes ( ) Otros () =

Explique: NO APLICA

U R e 5) OTROS REQUISITOS
Disponibilid

ad de horario: Si Disponibilidad de viajar: Si  |Licencia de Conducir:  Si ( X) No { )  Cual: AUTOMOVII

J

T 6) PERFIL POR COMPETENCIAS

& lv ‘-
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

( A)) Planeacion/Organizacion  |( A) Responsabilidad ( A) Negodiacion (A ) Comunicacion Escrita [{A } Creatividad

(A ) Orientacion a Resultados ( A) TrabajoenEquipo |{ A) Liderazgo (A ) Confidencialidad

‘( A) Orientacion al Usuario (A ) Trabajo bajo presion |( A } Capacidad analitica |( A) Toma de decisiones _&\
( A) integridad (A ) MejoradelaCalidad [{ A) Comunicacion Oral |( A }Iniciativa " 5

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evluacibn del desempeﬁ:

z
“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, a} género magcuiino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y conte ro-género”

/ AATOR!ZO

b

DR. GUILLERMO GARCIA CANO GALINDO
CONS JuriDICO

e

UC. NAL AM&RICA ESTUDIANTE/NEGRETE
QFICIAL MAYOR

[ . 'gir!a?212 |

06 de marzo de 2020



H ATUNTAMIENTO .
i CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
gt SATpLEANTAvesaz SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO :
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION /
N FORMATQ: PERFIL DE PUESTO TIPO .
Nombre del Puesto: JEFA DEL DEPARTAMENTO LABORAL VAl
Namero de Revision: 01 ) Fecha: 15/03/2019 ’

g 10478

1) FICHA DE IDENTIFICAGION

. - . . o Categoria: JEFE DE "
to: DEPARTAMENTO L AB: B

Departamento ORAL DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:
Coordinacion: { X) Confianza

R - Sueldo: DE ACUERDO AL —
Subdireccién: SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: CONSEJERIA JURIDICA Tipo de Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: DE 09:00 A 1800 HRS. DE LUNES A| (X ) Administrativo () Listade Raya
!VIERNES ( ) Operativo () indistnto
f Namero de trabajadores que desempeiian el puesto: 01
INivel: Ejecutivo () Intermedio (X ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: () Baja (X ) Media ‘ ) Alta
Puestos que le reportan: TECNICOS ADMINISTRATIVOS \
N

Puestos al que reparta: SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS ] \ ~

[Personal a cargo: NO APLICA \
T - Contactos - B

Relaciones Intemas: CON TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Extemas:‘JUZGADOS CIVILES Y MERCANTILES, TRIBUNAL ESTATAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE Y FICALIA DEL JUSTICIA
DEL ESTADO DE MEXICO.
S R T 2) DESCRIPCION GENERICA :
Objetivo del Puesto: DAR SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS EN LOS QUE SEA PARTE EL MUNICIPIO EN LAS MATERIAS Ci
PENAL Y LABORAL. :

B \
EECRY bt 55 i
i3 i

VIL, MERCANTIL,

I e 3) DESCRIPCION ESPECIFICA ,

AR o . - - & -. Ak
Actividades Diarias: CONTESTAR LAS DEMANDAS CIVILES, MERCANTILES Y LABORALES; Y PRESENTAR LAS DENUNCIAS O QUERELLAS DE
CARACTER PENAL EN DEFENSA DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ.

-

Actividades periddicas: DAR SEGUIMIENTO A TODOS LOS JUICIOS EN MATERIA CIVIL, MERCANTIL Y LABORAL HASTA SU INTEGRACION; Y
COADYUVAR CON EL MINISTERIO PUBLICO EN LA INTEGRACION DE LAS CARPETAS DE INVESTIGACION DONDE EL MUNICIPIO SEA EL|
DENUNCIANTE O QUERELLANTE.

Actividades eventuales: ASISTIR A CURSOS DE ACTUALIZACION; Y APOYAR EN LO QUE SEA REQUERIDO FOR EL JEFE INMEDIATO.

Accesorios def puesto: COMPUTADORA, SOFTWARE OFFICE, MULTIFUNCIONAL, INTERNET, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento | ) Destreza ( 3 Agilidad ( } Rapdez ( | /
Juu

Explicar: NO APLICA

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN DERECHO, TITULADQ\ /

A

Pé\g\na 12 &
3 o ‘
‘\/\ \\‘ ";— J/

\

\

Gaceta Municipal Numero Diez (Décima Tercera Seccion)

/, *¥~ o

//‘///"

Habilidad mental /
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JQperiencia,LaboraE: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR

Criterio:AMPLIO

Conocimientos: ADMINISTRACION PUBLICA, DEFENSA JURIDICA, RELACIONES INTERPERSONALES Y, COMUNICACION ESCRITA Y
ORAL.

Responsabilidad

A
Por el trabajo de otras: Si \

s
Por valores; Equipo (X ) Dinero () Informacion Confidencial ()
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EN BASE A LOS RESGUARDOS QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMO
MUNICIPAL.

|Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: SI, POR REPRESENTAR A LA ADMINISTRACION PUBLICA O AL SERVIDOR PUBLICO El
EJERCICIC DE SUS FUNCIONES, EN TODO PROCEDIMIENTO LEGAL DESDE EL INICIO HASTA SU TERMINACION Y ANTE QUIER

AUTORIDAD. ¢
Esfuerzo LTS
f;fy “Esfuerzofisico () Esfuerzomental (X ) _
5 plique: POR EL ANALISIS QUE SE LLEVA EN TODAS LAS DILIGENCIAS PARA ACTUAR DE ACUERDO AL DE&E\CHO. (\ NS

Condiciones fisicas

Condicicnes fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA \\J S
I3

Posicion: SENTADA Y DE PIE

Riesgos:  De coritraer enfermedades {( ) De sufrir accidentes { ) Otros ()

Explique: NO APLICA

82

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: 8i |Licencia de Conducir:  Si { X)

el R : 6) PERFIL POR COMPETENCIAS

No { ) Cudl AUTOMOVILISTA

!dicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica
( A) Planeacién/Organizacién  |( A) Responsabilidad ( A ) Negociacion ( A) Comunicacion Escrita [ A ) Creatividad
( A ) Orientacidn a Resultados  [( A) Trabajo en Equipo ( A) Liderazgo ( A) Confidencialidad
{ A) Orientacion al Usuario (A ) Trabajo bajo presion |( A} Capacidad analitica {{ A) Toma de decisiones
( A) Integridad (A ) Mejora de la Calidad |(A ) Comunicacion Oral |( A ) Iniciativa %
A A O D D P O

Evaluacion del desempefio: 360° .
“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género mas{ulino lo es también para el género femenino, cuando de

su texto y contexto no se establezca que esbara uno Y otro género”
F i Pl \
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quifones
Décima Regidora

C. Itze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lopez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Silvia Téllez Gonzalez
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria De La Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Krishna Karina Romero Velazquez
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria De Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Gémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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