A“ )

e @Gaceta

nuestra ciudad -

Municipal

(@)
Z
ia

orvavial

PROG

Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz www.tlalnepantla.gob.mx

Lunes 21 de diciembre de 2020 Edicién Vespertina

Numero 53 (Octava Seccion) Volumen 2

Sumario
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEJERIA JURIDICA

Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado de
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Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, 2019-2021.
Consejeria Juridica

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Col. Tlalnepantla Centro,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000.

Teléfono: 53 66 38 00 Extension 3866.

Consejeria Juridica
Julio de 2020.
Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizaré siempre y cuando se dé el crédito
correspondiente a la fuente.
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1. Presentacion

Una de las estrategias que la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, ha
implementado para lograr |a legalidad, eficiencia, eficacia, imparcialidad, lealtad y honradez en el ejercicio de la
funcion publica, ha sido la revision y constante actualizacién de las funciones a cargo de las diferentes unidades
administrativas que la conforman, a través de procedimientos uniformes, claros, sencillos y comprensibles, que
puedan orientar y guiar la labor que desempefian las servidoras publicas y de los servidores publicos que se
encuentran adscritos a las mismas, favoreciendo la toma de decisiones que llevan a cabo.

En este sentido, a través del presente Manual, se establecen los lineamientos y etapas que deberan seguirse en
los diversos Procedimientos a cargo de la Consejeria Juridica, mismos que agrupan y se encuentran directamente
correlacionados con las funciones de dicha unidad administrativa.

Es asi, que el presente Manual de Procedimientos de la Consejeria Juridica, surge de la necesidad de establecer
con claridad y precision los procedimientos a cargo de dicha unidad administrativa, describiendo las etapas y
actividades a seguir en cada uno de ellos, lo que a su vez, permitira que el citado Manual constituya no solo un
instrumento administrativo obligado de observancia y referencia para aquellos nuevos servidores plblicos que se
integren a la multicitada Consjeria Juridica a fin de conocer y comprender sus funciones, sino también como un
documento de capacitacién continua.

En conclusién, el Manual de Procedimientos de la Consjeria Juridica, constituye un instrumento de caracter
operativo administrativo, que agrupa los procedimientos de dicha unidad administrativa, con la finalidad comun,
de describir a través de una secuencia légica, las etapas y actividades de que se componen los mismos, logrando
con ello el adecuado ejercicio de la funcién pablica.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Octava Seccion)



H, AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL —
i DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
£ 2019 - 2021 n

2. Objetivo General

Mantener una herramienta normativa de carécter interno que establezca los Procedimientos a los que habran de
sujetarse en el ejercicio de sus funciones, las servidoras publicas y los servidores plblicos, adscritos a la
Consejeria Juridica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

!
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3. Procedimientos de la Consejeria Juridica
Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico
Consultas, Requerimientos y Solicitudes en Materia Legal

l. Objetivo
Dar apoyo juridico a las diversas dependencias y drganos auxiliares de la administracién publica municipal,
respecto a consultas, requerimientos y solicitudes en materia legal.

L. Alcance

Aplica a la Consejeria Juridica y a los titulares de sus areas sustantivas adscritas, las cuales son la Subdireccion
Consultiva y de Apoyo Jurfdico, el Departamento de Contratos, Asesorfa y Asistencia Legal, asi como al personal
operativo de la misma.

. Referencias
» Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo |,
Capitulo XllI, Seccion |, articulos 348 fraccion | y 350 fraccion |. Gaceta Municipal, 18 de enero de
2019, y sus reformas y adiciones.
IV, Responsabilidades
La Consejeria Juridica, brinda atencion a las consultas, requerimientos y solicitudes en materia legal a las diversas
dependencias de la administracién publica municipal.
El Titular de la Consejeria Juridica, debera:

- Recibir y turnar los asuntos a la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico y en su caso revisar y firmar
los oficios.

El Titular de la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, debera:

- Analizar el asunto, determinar la competencia, turnar al Departamento de Contratos, Asistencia y Asesoria
Juridica, en su caso firmar los oficios y archivar el expediente.

El Titular del Departamento de Contratos, Asistencia y Asesorfa Juridica, debera:

\
\\

- Recibir el asunto y revisarlo, determinar si es necesario informacién o documentacion adicional, prepara el
proyecto de respuesta y en su caso lo firma.

El personal operativo de la Consejerfa Juridica, debera:
- Preparar el proyecto de respuesta.

V. Definiciones
> CJ.- Consejeria Juridica.
> DCAYAL.- Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal.
»> PO de la CJ.- Personal Operativo de la Consejeria Juridica.
> SCyAJ.- Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico.

VI. Insumos
> Oficio de solicitud de la dependencia o del érgano auxiliar de la Administracion Publica Municipal.

VIl. Resultados
» Se emite una respuesta a la consulta, requerimiento o solicitud.

VIII. Politicas
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> En caso de que la consulta, requerimiento o solicitud no sea de caréacter juridico, o bien, no sea de
la competencia de la Consjeria Juridica, la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, debera
responder al solicitante que su consulta, requerimiento o solicitud no es procedente, sefialandole las
razones, causas o motivos para declinar dicha consulta, requerimiento o solicitud, turnandola en su

caso, al drea competente.

Descripcién de Actividades

A dad

INICIO

Area solicitante

Presenta por escrito a la Consejeria Juridica, la consulta,
requerimiento o solicitud.

Consejeria Juridica / Consejero (a)

Recibe la consulta, requerimiento o salicitud, asi como, en su
caso, la documentacién e informacién relacionada con ella yla
turna a la Subdireccidn Consultiva y de Apoyo Juridico para su
atencion.

Subdireccién Consultiva y de Apoyo
Juridico / Subdirector (a)

Recibe la consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en su
caso, la documentacién e informacicn relacionada con ella y la
turna al Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia
Legal.

Departamento de Contratos, Asesoria
y Asistencia Legal / Jefe (a) de
Departamento

Recibe la consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en su
caso, la documentacion e informacién relacionada con ella.

Analiza la consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en su
caso, la documentacion e informacién relacionada con ella,
determinando si es o no de caracter juridico.

¢La consulta, requerimiento o solicitud es de caracter juridico?
¢ No: Contintia en la actividad 6
e Si: Contintia en la actividad 8

Analiza y en caso de que la consulta, requerimiento o solicitud,
no sea de cardcter juridico, debera responder al area solicitante
que no es procedente, sefialandole las razones, causas o
motivos.

Area solicitante

Recibe el escrito del Departamento de Contratos, Asesoria y
Asistencia Legal, con las razones, causas o motivos por los
cuales fue declinada la consulta, requerimiento o solicitud.

FIN

Departamento de Contratos, Asesoria
y Asistencia Legal / Jefe (a) de
Departamento

Analiza la consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en su
caso, la documentacion e informacién relacionada con ella,
determinando si es necesaria alguna documentacién o
informacion de carécter adicional.

¢ Se necesita informacién adicional?
e Si: Contintia en la actividad 9
¢ No: Contintia en la actividad 13

Solicita por escrito al area solicitante, para que envie dicha
documentacién e informacién.

10

11

Area solicitante

Recibe el escrito de solicitud, donde se
documentacion o informacién adicional a la
requerimiento o solicitud.

requiere la
consulta,

Envia por escrito la documentacién o informacion adicional.

12

Departamento de Contratos, Asesoria

1 Y Asistencia Legal / Jefe (a) de

Departamento

Recibe la informacion y/o documentacién adicional.
Regresa a la actividad 8.

Analiza y turna la consulta, requerimiento o solicitud, al personal
operativo de la Consejeria Juridica.

\|
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Unidad Administrativa | Puesto

Personal Operativo de la Consejeria
Juridica

Tialnepantla

Actividad

Analiza y prepara el proyecto de respuesta a la consulta,
requerimiento o solicitud y la entrega al Departamento de
Contratos, Asesoria y Asistencia Legal.

Departamento de Contratos, Asesoria
y Asistencia Legal / Jefe (a) de
Departamento

Recibe y analiza el proyecto de respuesta a la consulta,
requerimiento o solicitud.

¢ Emite comentarios, observaciones o sugerencias?
« Si: Continua en la actividad 16
« No: Contintia en la actividad 19

Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al
proyecto de respuesta a la consuita, requerimiento o solicitud, al
personal operativo de la Consejerfa Juridica, a fin de que las
implemente.

Personal Operativo de la Consejeria
Juridica

Recibe e implementa los comentarios, observaciones o
sugerencias al proyecto de respuesta a la consulta,
requerimiento o solicitud.

Envia al Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia
Legal, el proyecto de respuesta a la consulta, requerimiento o
solicitud, con los comentarios, observaciones o sugerencias
implementados.

Regresa a la actividad 15.

Departamento de Contratos, Asesoria
y Asistencia Legal / Jefe (a) de
Departamento

Envia a la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico, el
proyecto de respuesta a la consulta, requerimiento o solicitud,
para su revision.

21

Subdireccién Consultiva y de Apoyo
Juridico / Subdirector (a)

Recibe y analiza el proyecto de respuesta a la consulta,
requerimiento o salicitud.

¢ Emite comentarios, observaciones o sugerencias?
o Si: Continda en la actividad 21
» No: Contintia en la actividad 24

Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al
proyecto de respuesta a la consulta, requerimiento o solicitud, al
Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal, a fin
de que las implemente.

22

Departamento de Contratos, Asesoria
y Asistencia Legal / Jefe (a) de
Departamento

los comentarios, observaciones o
respuesta a la consulta,

Recibe e implementa
sugerencias al proyecto de
requerimiento o solicitud.
Regresa a la actividad 19.

23

24

25

Subdireccién Consultiva y de Apoyo
Juridico / Subdirector (a)

Analiza y determina si la respuesta a la consuilta, requerimiento
o solicitud, sera firmada por la Consejeria Juridica o por la
Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico.

(El proyecto de respuesta es firmado por la Subdireccién
Consultiva y de Apoyo Juridico?

« Si: Continta en la actividad 24

s No: Continia en la actividad 27

Firma la respuesta a la consulta, requerimiento o solicitud.

Entrega al area solicitante la respuesta a su consulta,
requerimiento o solicitud.

Area solicitante

Recibe la respuesta a su consulta, requerimiento o solicitud.
FIN

Subdireccion Consultiva y de Apoyo
Juridico / Subdirector (a)

Envia a la Consejeria Juridica, el proyecto de respuesta a la
consulta, requerimiento o solicitud, para su revision.

Consejeria Juridica / Consejero (a)

Recibe y analiza el proyecto de respuesta a la consulta,
requerimiento o solicitud.

-
NE
X
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Actividad

¢Emite comentarios, observaciones o sugerencias?
e Si: Contintia en la actividad 29
e No: Contintia en la actividad 31
Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al
29 proyecto de respuesta a la consulta, requerimiento o solicitud, a
la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico, a fin de que las
implemente.
Recibe e implementa los comentarios, observaciones o}
320 Subdireccién Consultiva y de Apoyo sugerencias al proyecto de respuesta a la consulta,
Juridico / Subdirector (a) requerimiento o solicitud.
Regresa a la actividad 27.
31 Firma la respuesta a la consulta, requerimiento o solicitud.
22 Consejeria Juridica / Consejero (a) Entrega al area solicitante la respuesta a su consulta,
requerimiento o solicitud.
33 | Area solicitante Recibe la respuesta a su consulta, requerimiento o solicitud.
FIN %
X. Diagrama de Flujo

Presenta la consulta,
requerimignto & solicitud

Cansejeria Juridica

Recibe |a consulta,
requerimiento o soiicitud y
la turnz a la SCyAJ

Racibe la consulta,
requerimiento o solicitud y
la lurna al DCAYAL

;&%\
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Xll. Formatos e Instructivos
No aplica

Xlll. Validacién del Procedimiento

Apoyod Revisé
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Legal
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Marco Legal Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, asi como, en el Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México

l. Obijetivo

Distribuir el Marco Legal publicado en el Diario Oficial de la Federacién, asi como, en el Periddico Oficial “Gaceta
de Gabierno” del Estado Libre y Soberano de México a las diversas dependencias y 6rganos auxiliares de la
administracién puablica municipal, a efecto de que se mantengan informadas con respecto a la normatividad
publicada.

. Alcance
Aplica a la Subdireccidn Consultiva y de Apoyo Juridico, al Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia
Legal, asi como al personal administrativo operativo de la Consejeria Juridica.

lll. Referencias
> Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo I,
Capitulo XIll, Seccion |, Subseccion |, articulo 352 fraccion VII. Gaceta Municipal, 18 de enero de
2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades
La Consejerfa Juridica, analiza y distribuye el Marco Legal publicado en el Diario Oficial de la Federacién, asi
como, en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México.

El Titular de la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico, debera:

- Efectiar de manera diaria y continua, la revisién de las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion, asi como, en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México,
identificando aquellas que tengan o puedan tener un impacto para el Municipio, turnar al Departamento de
Contratos, Asistencia y Asesoria Juridica, firmar en su caso el proyecto de oficio de caracter informativo y
archivar el expediente.

El Titular del Departamento de Contratos, Asistencia y Asesoria Juridica, debera:

- Revisar las disposiciones y turnar al personal operativo y administrativo.

El Personal operativo de la Consejeria Juridica, debera:

V. Definiciones
> DCAyAL.- Departamento de Contratos, Asesorfa y Asistencia Legal.

> SCyAJ.- Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico.
VL. Insumos \d\
No aplica
VIl. Resultados t LR

> Oficio de caracter informativo, mediante el cual se dan a conocer las disposiciones legales que

tengan o puedan tener un impacto al Municipio. ~

VIIl. Politicas
No aplica )
IX.  Descripcion de Actividades

. ST S T

- Preparar el proyecto de oficio de carécter informativo. %
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INICIO

Departamento de Contratos, Asesoria
y Asistencia Legal /Jefe (a) de

Departamento

Efectla de manera diaria y continua, la revision de las
disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion,
asl como, en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” del
Estado Libre y Soberano de México, identificando aquellas que
tengan o puedan tener un impacto para el Municipio.

Identifica las disposiciones legales, que tengan o puedan tener
un impacto en la administracién y operacién del Municipio.

Solicita al personal operativo, elaborar una circular de carécter
informativo.

Personal Operativo de la Consejeria
Juridica

Elabora la circular de caracter informativo y la envia al
Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal.

Departamento de Contratos, Asesoria
y Asistencia Legal /Jefe (a) de
Departamento

Recibe y analiza el proyecto de oficio de caracter informativo.

« Lo firmara la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico,
contindia en la actividad 6.

e Lo firmara el Departamento de Contratos, Asesoria y
Asistencia Legal, contintia en la actividad 10.

Subdireccion Consultiva y de Apoyo
Juridico / Subdirector (a)

Recibe y analiza el proyecto de oficio de caracter informativo.

« Firma la circular, continia en la actividad 7.

« Emite comentarios, observaciones o sugerencias, continiia en
la actividad 8.

Firma la circular de caracter informativo.
FIN

Emite comentarios, observaciones o sugerencias y las envfa al
Personal Operativo de la Consejeria Juridica, para que las
implemente, contintia en la actividad 8.

Personal Operativo de la Consejeria
Juridica

Recibe e implementa los comentarios, observaciones o

sugerencias al proyecto de circular de caracter informativo,

enviando el proyecto de circular de carécter informativo, con los

comentarios implementados para que sea firmada.

» Se envia a la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico,
contintia en la actividad 6.

o Se envia al Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia
Legal, regresa a la actividad 5.

10

Departamento de Contratos, Asesoria
y Asistencia Legal /Jefe (a) de
Departamento

Analiza el proyecto de oficio de caracter informativo.

« Firma la circular, continta en la actividad 11.

« Emite comentarios, observaciones o sugerencias, continda en
la actividad 12,

11

Firma la circular de caracter informativo.
FIN

Emite comentarios, observaciones o sugerencias y las envia al
Personal Operativo de la Consejeria Juridica, para que las
implemente, regresa a la actividad 9.

12
»__
Z

X.

§ W

Diagrama de Flujo
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INICIO

Revisa las disposiciones publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion y en el
Peritdico Oficiad “Gacsta de Gobiemo” del
Estado Libre y Scberano de México

Idenlifica las disposiciones legales, que
tengan o puedan tener un impacio en la
administisddn y aperacion del Municipio

®

Salicita al perscnal operativo, elaborar una
circubar de carécler informativo

®

Elabora la croular de cardcler informativo
yla envia al DCAyAL

®

Recibe el proyects de circular, el cual
podra ser firnado por el DCAyA o fa

SCyAl @

Recibe y analiza el proyecto de circular de
cardcter informativo

G] i N

I Firma la circular de caracter informativo

Analiza el proyecto de circular de cardoter Recibe e implementa los comentarios,

informativo observaciones o sugerencias

Emite comentarios, cbservaciones o

— J
h \

@ 3 No )

¥ No
[ Firmala circular de caracier informativo

@

Emiite comentadios, observaciones o
sugerencias °

é) \

Xl.  Medicién
No aplica

Xll. Formatos e Instructivos

i
No aplica \'6\
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Xlll. Validacion del Procedimiento

Apoyd Reviso
L
Lic. Claudia Edith Bautista Mtra. Verenisse Coronado\Pineda
Martinez Subdirectora Consultiva ¥ de
Jefa de Departamento de Apoyo Juridico Consejefo Juridico
Contratos, Asesoria y Asistencia
Legal
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Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Consejeria Juridica

I Objetivo
Mantener, preparar, desarrollar y dar seguimiento a las sesiones del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la
Consejeria Juridica.

I Alcance

Aplica a la Consejerfa Juridica, a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico en su caracter de Enlace de la
Consejeria Juridica en materia de Mejora Regulatoria, asf como a las unidades administrativas de la Consejeria
Juridica. ’

Ill.  Referencias
> Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, Titulo Primero, Capitulo Cuarto,
articulo 21 fraccién IV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2018, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades
La Consejeria Juridica, prepara, desarrolla y da seguimiento a las sesiones del Comité Interno de Mejora
Regulatoria de la Consejerfa Juridica.

El Titular de la Consejeria Juridica, debera:
- Revisar el proyecto de orden del dia y revisar el proyecto de acta y en su caso, firmarla.

El Titular de la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico en su caracter de Enlace de la Consejeria Juridica
en materia de Mejora Regulatoria, debera:

- Elaborar el calendario de actividades y el orden del dia, asesorar a las undiades administrativas de la
Consejerfa Juridica en la elaboracién de notas, elaborar la lista de asistencia, preparar las comvocatorias,
elaborar el acta de la sesion respectiva y en su caso, firmarla.

Los Titulares de las Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica, deberan:
- Revisar el proyecto de orden del dia y el acta de la sesi6n respectiva.

V. Definiciones
> Comité Interno.- Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Consejeria Juridica.

VI. Insumos
No aplica

VIl. Resultados
» Desahogo de las sesiones del Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Consejeria Juridica.

VIIl. Politicas

»> Las notas que contengan los temas a tratar, deberan estar debidamente fundamentadas, dando
cumplimiento a lo establecido en la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
Municipios, en las Bases de Integracion y Funcionamiento del Comité Interno de Mejora Regulatoria
de la Consejeria Juridica, asi como en la demds normatividad aplicable.

> Para efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, las unidades administrativas de la Consejerfa
Jurfdica, al elaborar las notas que contengan los temas a tratar, deberén de observar y cumplir, sin
excepcion alguna, los siguientes Lineamientos:
a. Las notas deben elaborarse en letra arial.
b. El tamafio de dicha letra debera ser de 12 puntos, salvo en las ldminas o gréficas en donde

puede usarse un puntaje menor, siempre que sea legible.

c. La numeracién de las hojas debe estar indicada en la parte inferior de la hoja y a la derecha.
d. El tamario de la numeracién de la hoja debe ser de 10 puntos.
e. La numeracién debe iniciar en la segunda hoja del documento. Cuando con motivo del tema

16
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a presentar se requiera hacer uso de nimeros, deben utilizarse los arabigos.

f. Agregar en el margen superior izquierdo el logotipo del Municipio, en cada hoja de la nota,
bajo el formato que la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico determine.
9. Indicar en el margen inferior izquierdo la denominacién de la unidad administrativa

responsable, asf como el nombre del titular responsable de la elaboracién de la nota con letra
arial de 10 puntos.

h. Las referencias al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, podrén realizarse al
Municipio.

i Los titulos deberan escribirse con letras mayusculas en negritas y los subtitulos con letra
mayuscula inicial en negritas.

j. Con respecto a los anexos que se acompaiien a las notas, las unidades administrativas de la
Consejerfa Juridica, deberan observar y cumplir, sin excepcién alguna, con los siguientes
Lineamientos:

v Deberéan elaborarse en letra arial.
v El tamafio de dicha letra debe ser de 12 puntos.
v Tratandose de cuadros, laminas o graficas, el texto debe tener letra arial y en la medida
de lo posible, ajustarse a 12 puntos.
v Los titulos de los cuadros, laminas o graficas deben escribirse en letra arial, maydscula
negrita, y sombreado, asi como en la medida de lo posible, ajustarse a 12 puntos.

Los cuadros, laminas o graficas no deben exceder los margenes normales del texto.

El nombre del tema de la nota, debe escribirse en mayUsculas, en la parte central de la

hoja del anexo, y en negritas.

Los titulos deben escribirse con letras mayusculas en negritas y los subtitulos son con

letra mayuscula inicial en negritas.

La numeracion debe aparecer en la parte inferior derecha de la hoja, en arébigos.

El tamario de la numeracion de la hoja debe ser en arial de 10 puntos.

La numeracién debe iniciar en la segunda hoja del documento anexo.

Agregar en el margen superior izquierdo el logotipo del Municipio, en cada hoja del

anexo, bajo el formato que la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico determine.

Las referencias al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, podran

realizarse al Municipio.

v En caso de incluirse notas al pie de pagina, el texto debe ir en arial a 10 puntos.

k. Los mismos lineamientos deberan seguirse en lo posible, para los anexos que se acompafien.

. Las distintas unidades administrativas tendrédn a su cargo la responsabilidad de solicitar
oportunamente y por escrito al Enlace de la Consejeria Juridica en materia de Mejora
Regulatoria, la inclusién de los temas de su competencia, a efecto de que puedan ser
integrados en el Orden del Dia de la sesion correspondiente, dentro de los plazos que se
establezcan en el calendario de actividades respectivo para la sesion de que se trate, con la
debida anticipacion.

m. En este sentido, de no solicitarse oportunamente por parte de las unidades administrativas
competentes, al Enlace de la Consejeria Juridica en materia de Mejora Regulatoria, dentro de
los plazos establecidos en el calendario de actividades de la sesién respectiva, la inclusion en
el Orden del Dia, de los temas de su competencia, dichos temas solo podran ser incluidos
cuando se cuente con la autorizacién de la Consejeria Juridica.

n. Asimismo, dichas unidades administrativas seran responsables tanto de la elaboracion y
contenido de las notas correspondientes, como de enviar al al Enlace de la Consejeria Juridica
en materia de Mejora Regulatoria, de manera impresa, asf como por medios electrénicos o
magnéticos un ejemplar del texto de la(s) nota(s) definitiva(s), asi como en su caso, de los

>‘?_ anexos respectivos, ambos debidamente rubricados por el titular de la unidad administrativa

competente, ademas de proporcionar al Enlace de la Consejeria Juridica en materia de Mejora
Regulatoria, el nimero de ejemplares que les sean solicitados para la integracién de las
carpetas, los cuales deberén ser entregados sin excepcion alguna al citado Enlace, el dia que
indique el calendario de actividades respectivo para la sesién de que se trate.

o. En este sentido, de no elaborarse o enviarse oportunamente las notas respectivas, sus

O . . . 4
ejemplares, asi como en su caso, los anexos respectivos, dentro de los plazos establecidos
en el calendario de actividades de la sesion respectiva, dichas notas, sus ejemplares, y en su

NN NN

<

caso, los anexos respectivos, solo seran incluidos y por ende integrados a las carpetas que
contengan las notas de los temas a tratar en el Orden del Dia de la sesién que corresponda,
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por el Enlace de la Consejeria Juridica en materia de Mejora Regulatoria, cuando se cuente
con la autorizacién de la Consjeria Juridica y ademas dichas unidades administrativas
proporcionen al citado Enlace de la Consejeria Juridica en materia de Mejora Regulatoria los
recursos materiales y humanos que se requieran para hacer la entrega tardia de las notas y
sus anexos.

En tal caso, la unidad o unidades administrativas de que se trate, deberan asumir las
consecuencias que se deriven de la entrega tardia de dicha informacion y documentacion.
En caso de que se solicite la asesorfa del Enlace de la Consejerfa Juridica en materia de
Mejora Regulatoria para la elaboracion de las notas, ésta debera solicitarse con la debida
anticipacion, con por lo menos con 3 dias habiles de anticipacion a la fecha que se indique en

el calendario de actividades para la integracitn de las carpetas respectivas.

IX.  Descripcién de Actividades
0 dad Ad Puesto A dad
INICIO
Consejerfa Juridica y unidades Envian los temas que deberén incluirse en el Orden del Dia, para
1 | Administrativas de la Consejeria desahogarse en la sesion respectiva.
Jurfdica
Elabora el proyecto de orden del dia de la sesién respectiva,
2 conforme a los asuntos que proponen las diferentes unidades
administrativas de la Consejeria Juridica, sefialando la fecha,
hora y el lugar donde se efectuara la sesion.
3 Elabora las notas de los temas a tratar en el orden del dia.
4 Integra las notas que se refieran a los temas a tratar en el orden
del dia, en las carpetas respectivas.
Prepara las convocatorias con la fecha, hora, lugar y nimero de
5 sesién, anexando la carpeta con las notas relativas a los temas a
Subdireccion Consultiva y de Apoyo | tratar en Ia sesién respectiva.
& Juridico / Subdirector (a) Remite la convocatoria con el orden del dia a los miembros que
integran el Comité Interno.
Elabora la lista y confirma la asistencia de los miembros del
Comité Interno, previamente a la sesién respectiva.
Asiste a Ia sesién del Comité Interno y se desahoga la misma.
Redacta el Acta respectiva, una vez celebrada la sesion del
9 Comité Interno, plasmando los acuerdos o resoluciones
adoptadas.
Envia el proyecto de Acta a la Consejerfa Juridica y a las
10 unidades administrativas de la Consejeria Juridica, para su
revision.
Reciben y revisan el proyecto de Acta de la sesién del Comité
Interno.
Rt Goveneny | erogetogo ct o ot
Jurfdica NE): Con_tln,ua enla ac_tn_ndad 12
Si: Continda en la actividad 14
12 Realiza y envia_ ‘Ios comentarios referentes al proyecto de Acta
para su correccion.
Recibe y realiza los ajustes correspondientes al proyecto de Acta
13 Subdireccién Consultiva y de Apoyo conforme a los comentarios recibidos por la Consejeria Juridica
Jurfdico / Subdirector (a) y a las unidades administrativas de la Consejeria Juridica.
Regresa a |a actividad 10.
Consejeria Juridica y unidades Otorga el visto bueno al proyecto de Acta y la envia a la
14 | Administrativas de la Consejeria Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico.

Juridica
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Subdireccion Consultiva y de Apoyo

16 | Juridico / Subdirector (a)

Unidad Administrativa / Puesto

BN
Tlalnepantla
7 ded

Actividad

Recibe el proyecto de Acta con el visto bueno de parte de los
miembros del Comité Interno.

Recaba en el Acta la firma de los participantes.

Archiva el Acta en la carpeta respectiva.

. TS5

s

FIN

X.  Diagrama de Flujo

Consejeria Juridica y Unidades Administrativas de la

Consejeria Juridica

L

Envian los temas que deberan incluir en el
Orden del Dia, de la sesidn respectiva

Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico

(=D

Elabora el proyecto de orden del dia, conforme
a los asuntos propuestos

Elabora las notas de los temas a tratar en el
orden del dia

Or o

Integra las notas de los temas a tratar en el
orden deldia, en las carpetas respectivas

0

07

on las notas relativas a los temas a trataren la

repara las convacatorias, anexando la carpeta
esidn respectiva
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Subdireccion

®

Remite la convocatoria con el orden del dia aq

Conssioda Jimidiea tiva y-de Apoyo Juridico

los miembros que integran el Comilé Interno

Q ,

{‘Elabora la lista y confirma Ia asistencia de fos

miembros del Comité Infemo, previamente a la

sesién respectiva
. A 4

Asiste a la sesion del Comité Interno yse
desahoga la misma

©

h 4
Redacta el Acta respectiva, una vez celebrada
la sesidn del Comité Intemo, plasmando los
acuerdos o resoluciones adoptadas

L
@ Envia el proyecto de acta a la Consejeria

—  Juridica y unidades Administrativas de la
Consejeria Juridica, para su revision
Reciben y revisan el proyecto de acta

El proyecto de acta
es correctn

No
Realiza y envia comentarios referentes al @
royecto de acta para su correccion
Recibe y realiza los ajustes correspondientes al
proyecio de acta

Otorga el visto bueno al proyecto de acta y lo
—1 envia a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo [— @ 0

Juridico

Recibe el proyecto de acta con el visto bueno l
de parte de los integrantes del Comité Interno.

¥
Recaba la firma de los participantes en el ada_[

respectiva.

©) =<

4
Archiva el Acta en la carpeta respectiva. !

Fin
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Xl. Medicién
No aplica
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2019 - 2021
21

Xll. Formatos e Instructivos
No aplica

Xlil. Validacion del Procedimiento

7
Vi
Apoyd Reviso robo

C
4.1-3. Claudia Edith Bautista

Ry

Mtra. Verenisse Coropado Pineda Dr. Guillermo Garcié Cano

Martinez Subdirectora Cons Galindo
Jefa de Departamento de Apoyo Juridico Consejerg’ Juridico
Contratos, Asesoria y Asistencia
Legal
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Marcas y Derechos de Autor

. Objetivo

Mejorar el tramite del registro de marcas ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial y los derechos de
autor ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor, a efecto de tener certeza de las marcas y derechos de autor,
que sean propiedad del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México

I Alcance
Aplica a la Consejeria Juridica y a los titulares de sus areas sustantivas adscritas, las cuales son la Subdireccion
Consultiva y de Apoyo Juridico y el Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal.

Ill.  Referencias
» Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo |,
Capitulo XIlI, Seccion |, Subseccion |, articulos 350 fraccidn VIl y 352 fraccién XXIX. Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades
La Consejeria Juridica, tramita el registro de marcas ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial y los
derechos de autor ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor.

El Titular de la Consejeria Juridica, debera:

- Recibir la solicitud y turnarla a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, efectiiar el pago de derechos
y entregar el comprobante a la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico.

El titular de la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, debera:

- Recibir la solicitud y turnarla al Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal, asi como
entregarle el comprobante de pago.

El titular del Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal, debera:

- Recibir la solicitud y llevar a cabo un anélisis, para posteriormente proceder a realizar el tramite de registro
O renovacion.

V. Definiciones

CJ.- Consejeria Juridica.

DCAyAL .- Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal.
INDAUTOR - Instituto Nacional del Derecho de Autor.

IMPL.- Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

SCyAJ.- Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico.

VYVVVYVY

VL. Insumos
> Oficio dirigido a la Consejeria Juridica, mediante el cual el rea solicitante realiza la solicitud, a la
cual debera anexar en su caso, la documentacion e informacién relacionada con ella.

VIl. Resultados
> Obtener en su caso, el original del titulo o certificado correspondiente, o de la renovacién respectiva,
por parte del IMPI o del INDAUTOR, segun corresponda, la Subdireccién Consultiva y de Apoyo
Jurfdico, informara de ello, a la unidad administrativa solicitante, para los efectos legales a que haya
lugar

VIIl. Politicas
> Toda peticién de registro o renovacién de algun signo distintivo o derecho de autor, debera solicitarse
mediante oficio dirigido a la Consejeria Juridica, anexando en su caso, la documentacion e
informacion relacionada con ella (el signo distintivo para marcas nominativas y para marcas mixtas
el logotipo y slogan, en el caso de inscripciones ante el IMPI y dos ejemplares originales de la obra,
contratos, o documentos relativos a la explotacion en forma exclusiva titulos, nombres,

22
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denominaciones, caracteristicas fisicas y psicolégicas distintivas, o caracteristicas de operacion
originales aplicados, de acuerdo con su naturaleza, segin sea el caso, comprobantes de domicilio y
también identificaciones vigentes en el caso de inscripciones en el INDAUTOR, asi como cualquier
otra documentacion y/o informacion que sea necesaria).

En caso de que el Departamento de Contratos, Asesorfa y Asistencia Legal determine que no es
necesaria alguna documentacién e informacion de cardcter adicional para poder atender la solicitud,
debera llevar a cabo el tramite respectivo, previo el pago de los derechos correspondientes, ante el
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMP1) y/o el Instituto Mexicano del Derecho de Autor
(INDAUTORY), informando de ello, a la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico.

La Subdireccion Consultiva'y de Apoyo Juridico, debera de informar a la Consejeria Juridica, que se
dara inicio al tramite respectivo ante el IMPI y/o INDAUTOR, a fin de que pueda efectuarse el pago
de los derechos correspondientes.

La Consjeria Juridica debera de efectuar el pago de los derechos correspondientes, entregando los
recibos de pago originales respectivos, a la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico.

En los casos de renovacién de marcas, signos distintivos o derechos de aufor no sera necesaria la
peticién de la unidad administrativa solicitante, para iniciar el procedimiento de renovacion, en cuyo
caso la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, deberé revisar con periodicidad los plazos de
vencimiento de la vigencia para tramitar oportunamente dicha renovacion.

En caso de que el IMPI o el INDAUTOR requiera al Municipio alguna informacién adicional a la ya
presentada, la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico deberé dar respuesta en tiempo y forma,
con apoyo, en su caso, de la unidad administrativa competente.

Una vez que se obtenga el original del titulo o certificado correspondiente, o en su caso, de la
renovacion respectiva, por parte del IMPI o del INDAUTOR, segun corresponda, la Subdireccion
Consultiva y de Apoyo Juridico, informaré de ello, a la unidad administrativa solicitante, para los
efectos legales a que haya lugar.

e

=

IX. Descripcion de Actividades
O a0 AC a Puesto ) dad
INICIO
;e Presenta por escrito a la CJ, la solicitud de registro o renovacién
! Area solicitante de algtin signo distintivo o derecho de autor.
Recibe la solicitud de registro o renovacion de algin signo
2 Consejeria Juridica / Consejero (a) distintivo o derecho de autor y la turna a la SCyAJ para su
atencién.
Recibe la solicitud de registro o renovacién de algin signo
3 Subdireccion Consultiva y de Apoyo distintivo o derecho de autor, asi como en su caso, la
Juridico / Subdirector (a) documentacién e informacién relacionada con ella y la turna al
DCAyAL.
Recibe la solicitud de registro o renovacién de algin signo
4 distintivo o derecho de autor, asi como, en su caso, la
documentacién e informacion relacionada con ella.
Analiza la solicitud de registro o renovacion de algun signo
Departamento de Contratos, Asesoria distintivo o_gerecho ;!e auto_r,' asi como, en su caso, la
y Asistencia Legal / Jefe (a) de documgntaclon e mformamgn relacionada con y ella,
5 Departamento @etermlnﬁndo si es necesaria alguna documentacion o
informacion de caracter adicional.
L ¢ Se necesita informacion adicional?
« Si: Contintia en la actividad 6
« No: Continta en la actividad 10
6 Solicita por escrito al area solicitante, para que envie dicha
documentacion o informacién.
Recibe el escrito de solicitud, donde se requiere la
7 Krewy sollcitante documentgcidn o ir_\fqrmacic')n adicional al registro o renovacion
de algiin signo distintivo o derecho de autor.
8 Envia por escrito la documentacion o informacion adicional.
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Actividad

g | Departamento de Contratos, Asesoria Reé:lbel la cliotcumentamon'p lr;lfonlna'mor) ad'gg?iilﬁsgf Jf;;;g
y Asistencia Legal / Jefe (a) de cabo el registro o renovacion de algun signo
Departamento dPT gutor. — r
10 Inicia el tramite respectivo, ante el IMPI y/o el INDAUTOR,
informando a la SCyAJ.
Toma conocimiento de que se iniciaran los tramites respectivos
1 Subdireccidn Consultiva y de Apoyo e informa a la CJ, que se dara inicio al tramite ante el IMPI y/o
Juridico / Subdirector (a) INDAUTOR, a fin de que realice el pago de los derechos
correspondientes.
b o ; Efectta el pago de los derechos correspondientes, entregando
12 | Consejeria Juridica / Consejero (a) los comprobantes de pago originales respectivos, a la SCyAJ.
Subdireccion Consultiva y de Apoyo Recibe los comprobantes de pago originales y se envian al
13| Juridico / Subdirector (a) DCAyAL.
Recibe, integra y presenta la solicitud de registro de marca o
14 derechos de autor, ante el IMPlI o el INDAUTOR, segln
corresponda. )
Departamento de Contratos, Asesoria | Da seguimiento al tramite de registro de marcas o derechos de
y Asistencia Legal / Jefe (a) de autor, ante el IMPI o el INDAUTOR.
15 Departamento ¢El IMPI o el INDAUTOR requieran al Municipio alguna
informacion adicional a la ya presentada?
¢ Si: Contintia en la actividad 16
e No: Contintdia en la actividad 20
16 Solicita por escrito al &rea solicitante, la informacién adicional.
Recibe el escrito de solicitud, donde se requiere la
17 Kieai solidianita documentacién o informacién adicional al registro o renovacion
de algtin signo distintivo o derecho de autor.
18 Envia por escrito la documentacién o informacién adicional.
Recibe la informacién adicional y debera ser entregada al IMPI
19 .| o el INDAUTOR segun corresponda.
Departamento de Contratos, Asesoria : —— =
20 y Asistencia Legal / Jefe (a) de Rec.lbe del IMPI o t_jel INDAUTOR el original del titulo o
Departamento certificado correspondiente.
21 Informa a la SCyAJ que el registro quedo realizado y le envia el
original para su resguardo.
) . ’ Prepara el oficio para informar al &rea solicitante, que el IMPI o
22 iljr?gilchcgunbcd:i?xtlg:I\(:)y dadypays el INDAUTOR han otorgado el titulo o certificado
correspondiente, enviando copia del mismo.
Recibe el oficio, mediante el cual se informa que se ha obtenido
23 | Area solicitante el titulo o certificado correspondiente, por parte del IMPI o el
INDAUTOR vy realiza las acciones que considere pertinentes.
FIN
X Diagrama de flujo
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Tlainepantia
Area solicitante

Subdire:
Consejeria Juridica Hdirec

on Consultiva y de

Departamento de Conlratos,
Apoyo Jundico

Asesoria y Asstencia Legal

Presenta la solicilud de
registro o renovacién de

algun signo distintivo o
derecho de autor @
registro renovacion de
algin signo distintivo o
derecho de autor y la turna @
ala SCyAJ

Recibe |a solicitud de

algan signo distin

derecho de autor y [a turna
2 DoRyAL Recibs la saficitud de
registro renovacion de

alg(n signo distintivo o

derecho de autor

Analiza la solicitud de

regisiro renovaci‘n de

algdn signo distintivo o
derecho de autor

®

ta por escrilo al area
nte, la informacién

@

o documentacion
adicional
Recibe el esaiito de
solicitud de informacion o
documentacian al

® i
‘ \
l Recibe la informacion o

documentacion adicional
Envia por escrilo la
informacion o

documentacion adicional

o
Inicia el tramite ante el
IMPI y/o INDAUTOR e [« \
informa a la SCyAJ

Y

3
-

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Octava Seccion)



28

H. AYUNTAMICNTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019 - 202

®

Recibe el escrito de

@

Efectda el pago de los
derechos comespondientes
y entrega los comprobantes|

de pago a la SCyAJ

Toma conocimiento de que

se inicia el trdmite y solicita

a la CJ se realice el pago
de derechos respectivo

Tiéihgbéﬁtia

®

Recibe los comprobantes

Y

de pago y los envia al
DCAyAL

Recibe,

integra y presenta

P| la solicitud de registro ante

el IMPl o el INDAUTOR

® |

Da seguimiento ante el
IMPI 0 el INDAUTOR de la
solicitud de registro

EllMPlo el
INDAUTOR requisre:
irformiacion adiciona

Salicita por escrito al drea
soficitante, la informacién

solicitud de inf cifn o %
documentacion adicional

Envia por eserito la

o documentacion
adicional

No

Recibe la informadion o
documenlacion adicional

informacion o
documentacidn adicional

yla entrega al IMPI o al
INDAUTOR

,

Recibe del IMPI o del
INDAUTOR el original del|_|
titulo o cerificado
correspondiente
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Area sdalicitante

@ Informa a la SCyAJ que el
registro quedo realizado

Prepara el oficio para
informar al 4rea solicitante
que el IMPloel
INDAUTOR han ctorgado
el titulo o certificado
correspondiente, enviando
copia del mismo y

@ resguardando el original

Recibe el oficio y realiza las
acciones que considere
pertinentes

Xl. Medicion
No aplica

Xll. Formatos e Instructivos
No aplica -
XIlI. Validacién del Procedimiento 29

Apoyo Revis6

DOW Vjuef
( Lic. Claudia Edith Bautista

Dr. Guillermo Garcia Cano

Martinez Subdirectora Consultiva y de Galindo
Jefa de Departamento de Apoyo Juridico Consejero Juridico
Contratos, Asesoria y Asistencia \//
Legal

N
o
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H, AYUNTAMIENTO ‘

CONSTITUCIONAL e

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
7 bed

20i9-2021

1

Mandatos y/o Poderes

l. Objetivo

Disminuir las contingencias legales, tramitando el otorgamiento y/o revocacién de mandatos y poderes, que sean
solicitados por las diversas dependencias y organismos auxiliares de la administracién publica municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

.  Alcance
Aplica a la Consejerfa Juridica y a los titulares de sus areas sustantivas adscritas, las cuales son la Subdireccion

Consultiva y de Apoyo Juridico y el Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal, asi como a la Notaria
Publica que sea designada.
ll. Referencias
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México, Titulo |,
Capitulo XIII, Seccién I, Subseccién |, articulos 348 fraccién VI, 350 fraccién VIl y 352 fraccion XVI.
Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades
La Consejeria Juridica, tramita el otorgamiento ylo revocacion de mandatos y poderes.

El Titular de la Consejeria Juridica, debera:

- Recibir la solicitud y turnaria a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, efectdar el pago de derechos
y entregar el comprobante a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico.

El titular de la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, debera:

entregarle el comprobante de pago.
El titular del Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal, deberpa:

- Recibir la solicitud y llevar a cabo un anélisis, para posteriormente proceder a realizar el tramite de

- Recibir la solicitud y turnarla al Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal, asi como
N
|
otorgamiento y/o revocacion de mandatos y poderes.

<

Definiciones \
> CJ.- Consejeria Juridica. Q\
> DCAyAL.- Departamento de Conlratos, Asesoria y Asistencia Legal.
» SCyAJ.- Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico.

VI. Insumos
> Solictud del area para llevar a cabo el tramite de otorgamiento y/o revocacion de mandatos y
poderes. L
VIl. Resultados
» Obtencién del testimonio del otorgamiento y/o revocacion de mandatos o poderes.

Vill. Politicas \
» En caso de que el Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal determine que es factible
su otorgamiento o bien su revocacion y de que no es necesaria alguna documentacion e informacion B
de caracter adicional para poder atender la solicitud, debera llevar a cabo el tramite respectivo,
informando de ello, a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico.
> La Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, debera de informar a la Consejeria Juridica, que se
dara inicio al tramite respectivo, a fin de que sea designado por esta (Gltima, la Notaria Publica ante -
el cual, debera de formalizarse el otorgamiento o revocacion respectiva.
> La Consejeria Juridica, debera de informar a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, la
Notaria Publica ante la cual, debera de formalizarse el otorgamiento o revocacion respectiva, para

28
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que a su vez, ésta (ltima lo haga del conocimiento del Departamento de Constratos, Asesoria y

Asistencia Legal.

En caso de que la Notaria Publica, requiera al Municipio alguna informacién adicional a la ya

presentada, la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico debera dar respuesta en tiempo y forma,

¢on apoyo, en su caso, de la unidad administrativa competente.

Una vez otorgado el visto bueno y efectuado el pago de los derechos respectivos, por parte de la
Consejerfa Juridica al proyecto de testimonio para el otorgamiento o revocacion de un mandato o
poder, la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico debera de informar de ello, a la Notar(a Ptblica

que hubiese sido designada, para Ia firma y emision del testimonio respectivo.

IX.  Descripcion de Actividades
0 dad Ad a a | Puesto A gad
INICIO
1 Ares sollcitaite Presemg por escrito a la Qonsejeria Juridica, la solicitud para el
otorgamiento y/o revocacién de un mandato o poder.
Recibe la solicitud para el otorgamiento y/o revocacion de un
2 Consejeria Juridica / Consejero (a) mandato o poder y la turna a la Subdireccién Consultiva y de
Apoyo Juridico para su atencion.
Recibe la solicitud para el otorgamiento y/o revocacion de un
3 Subdireccién Consultiva y de Apoyo mandato o poder, asi como en su caso, la documentacién e
Juridico / Subdirector (a) informacién relacionada con ella y la turna al Departamento de
Contratos, Asesoria y Asistencia Legal.
Recibe la solicitud para el otorgamiento y/o revocacion de un
4 mandato o poder, asi como, en su caso, la documentacion e
informacién relacionada con ella.
Analiza la solicitud para el otorgamiento ylo revocacién de un
mandato o poder, asi como, en su caso, la documentacion e
Departamento de Contratos, Asesoria | informacion relacionada con ella, determinando si es necesaria
5 y Asistencia Legal / Jefe (a) de alguna documentacién o informacién de caracter adicional.
Departamento
¢Se necesita informacion adicional?
e Si: Contintia en la actividad 6
» No: Contintia en la actividad 9
6 Solicita por escrito al area solicitante, para que envie dicha
documentacion e informacion.
Recibe el escrito de solicitud, donde se requiere la
7 Area solicitante documentacién o informacién adicional a la solicitud para el
oforgamiento y/o revocacién de un mandato o poder.
8 Envfa por escrito la documentacién o informacién adicional,
: Recibe la documentacién o informacidn adicional para el
° Depgrtamgnto de Contratos, Asesoria otorgamiento y/o revocacion de un mandato o poder,
y Asistencia Legal / Jefe (a) de T - - - = =
10 | Departamento Inicia e_l tramite respecl!vg, informando a la Subdireccion
Consultiva y de Apoyo Juridico.
. L ; Toma conocimiento de que se iniciaran los tramites respectivos
M i:lrl?;"ég?Cg)unbgifgstuol:“(’:)y de Apoyo e informa a la Consejeria Jurfdica, a fin de que sea designada
una Notaria Publica.
Informa a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, la |
12 | Consejeria Juridica / Consejero (a) Notaria Publica ante la cual, debers de formalizarse el
otorgamiento o revocacion respectiva.
" s . Informa al Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia
13 fﬁr?;lggic's?bgﬁgzg:'\(/:)y daApayo Legal, la Notaria Publica ante la cual se formalizara el
otorgamiento o revocacién respectiva.
Departamento de Contratos, Asesoria | Integra y solicita a la Notaria Ptiblica designada, la formalizacion
14 | y Asistencia Legal / Jefe (a) de del otorgamiento o revocacion de un mandato o poder.
Departamento
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Unidad Administrativa / Puesto

Notaria Piiblica

Tialnepantla

Actividad

Recibe la solicitud de formalizar el otorgamiento o revocacion de
un mandato o poder.

Elabora el proyecto de testimonio para el otorgamiento o

16 revocacion de un mandato o poder y lo envia al Departamento
de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal.
P Recibe de la Notaria Publica designada, el proyecto de
17 522?5:;1?:?%3232?(?{ dﬁsesorta testimonio para el otorgamiento o revocacion de un mandato o
poder y lo envia a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo
Departamento Juridi
uridico.
18 Subdireccién Consultiva y de Apoyo Recibe y analiza el proyecto de testimonio y lo envia a la
Juridico / Subdirector (a) Consejeria Juridica, para su revision.
Recibe y analiza el proyecto de testimonio.
19 ¢Emite comentarios, observaciones o sugerencias?
- s : e Si: Contintia en la actividad 20
Consejeria Juridica / Consejero (a) s No: Goritiniia & | sctividad 25
Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al
20 proyecto de testimonio a la Subdireccion Consultiva y de Apoyo
Jurfdico, a fin de que se implementen.
Recibe los comentarios, observaciones o sugerencias al
2 Subdireccién Consultiva y de Apoyo proyecto de tesfimonio y los envia al Departamento de
Juridico / Subdirector (a) Contratos, Asesoria y Asistencia Legal, para que se
implementen.
Departamento de Contratos, Asesoria | Recibe los comentarios, observaciones o sugerencias al
22 | y Asistencia Legal / Jefe (a) de proyecto de testimonio y los envia a la Notaria Publica, para que
Departamento se implementen.
23 Recibe los comentarios, observaciones o sugerencias al
royecto de testimonio y los implementa.
Notaria Publica Envia el proyecto de testimonio al DCAyAL, con los comentarios,
24 observaciones o sugerencias implementados.
Regresa a la actividad 17.
Otorga el visto bueno al proyecto de testimonio y procede a
25 | Consejerfa Juridica / Consejero (a) efectuar el pago respectivo, informando de ello a la Subdireccién
Consultiva y de Apoyo Juridico. q[
: iz " Informa al Departamento de Contratos, Asesoria y Asistenci
26 fxr?gigzﬁcgdlbgﬁ::; ':"(/:)y deipoyo Legal que ya se cuenta con el visto bueno al proyecto de
testimonio y que el pago va fue realizado.
: Analiza y una vez que sea otorgado el visto bueno y efectuado
Dep?rtamt_anto de Contratos, Asesorfa el pago, por parte de la Consejeria Juridica al proyecto de
27 |Y Asistencia Legal / Jefe (g) de testimonio para el otorgamiento o revacacion de un mandato o
Departamento nio para g P i
poder, informaré de ello, a la Notaria Publica designada, para la
firma y emisién del testimonio respectivo.
Emite el testimonio respectivo, entregandolo junto con la(s)
28 | Notaria Ptblica copia(s) que en su caso se hubieren solicitado, al Departamento
de Contratos, Asesorfa y Asistencia Legal.
Departamento de Contratos, Asesoria | Recibe el testimonio, junto con la(s) copia(s) que en su caso se
29 |y Asistencia Legal / Jefe (a) de hubieren solicitado y lo entrega a la Subdireccién Consultiva y
Departamento de Apoyo Juridico.
30 Recibe el testimonio, junto con la(s) copia(s) que en su caso se
hubieren solicitado.
N ’ Resguarda en sus archivos, el primer testimonio del
31 Jsﬁr?gigﬁcfclsounbgiﬁgsgﬁl\(aa)y s otorgamiento o revocacion del mandatc o poder,
correspondiente.
32 Prepara el oficio, mediante el cual se informa al rea solicitante,

que se ha obtenido el testimonio del otorgamiento o revocacién

/_—7/
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Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

carrespondiente, entregandole la copia o las copias certificadas
que hubieren solicitado del mismo.

Recibe el oficio mediante el cual se da respuesta a su solicitud.

33 | Area solicitante

FIN

X.  Diagrama de flujo
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®
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Iramite

Integra y preseniala

Recibe la informadin o
documentacian adicional
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Subdireccion Consultivay de  Departamento de Contralos.

Area solicitante Consejeria Juridica
Apaya Juridico As

Nataria Publica

Elabora el proyectn de

@ lesfimonio y lo envia al
DCAyAL

Recibe el proyecto de |
lestimenio y loenviaala
SCyAJ
Recibe el proyecto de I

testimonio y loenviaala [¢——
cJ

aa Legal

X

Emile y envia comentarios,
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sugerencias al proyects de @
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o ohsemvaci
sugerencias al proyecto de

festimonio y los envia al
DCAyAL

Recibe los comentarios, 35
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@ sugerencias al proyecto de
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proyecto de lestimonio y Recibie los comenlarios, \
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pago respectivo, sugerencias al proyecto de
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sUltive y de D

Infarma al DCAYAL que
ya se fene el visto busno
al proyecto de testimanio
por parte de la CJ y que
el page ya fue realizsdo
Una vez olorgado el visto
bueno y realizado el pago
por el testimonio de
otorgamientd o revocadin
de mandalo o poder,
informa a fa Notaria
Pibiica, para la que se
procadaalafimay
emision del testimonio
Emils el testimanio y lo
l enlrega junto con las copias
que en su cass se hubieren
@ salicitados al DCAYAL
Recibe el testimonio ylo
enlregz junto con las copias
@ que en su caso se hibieren
solicilades a la SCyAd
Rexibe el lestimonio y Io
enlrega junio con las copias
‘que en su caso se hubiemn
saolicitado
Resguarda en sus archivos,
el primer testimorio del
olorgamiento o revocacion
del mandalo o poder
Prepara el oficio. medianie
el cual se informa al drea
solicitante, que se ha
oblenido ef testimorio del i
atorgamiento o revecacion |
corespondients,
enfregandole l2 copia o las
copias cerlificadas que
@ hubjeren solicitado
Recibe el oficio mediante el ‘—I
cual se da respuesta a su
soficitud \
Fin
Xl.  Medicién ﬁ\
No aplica
Xll. Formatos e Instructivos N
No aplica
.
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Contratos y Convenios

I Objetivo

Elaboracién y revision de contratos y convenios, que sean enviados por las diferentes dependencias y 6rganos
auxiliares de la administracién plblica municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para que se
encuentren ajustados al marco normativo aplicable.

L. Alcance
Aplica a la Consejeria Juridica y a los titulares de sus areas sustantivas adscritas, las cuales son la Subdireccion
Consultiva y de Apayo Juridico y el Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal, asi como al personal
operativo de la misma. 3
. Referencias
> Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo |,
Capitulo X, Seccion |, Subseccién |, articulos 348 fraccién Xlll, 350 fracciones IX y X y 352
fracciones |1, ll, XIV y XV. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades
La Consejerfa Juridica, elabora y revisa contratos y convenios.

El Titular de la Consejeria Juridica, debera:

- Recibir la solicitud y turnarla a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, revisar el proyecto de
contrato o convenio elaborado y firmar en su caso el oficio mediante el cual se hace la entrega.

El titular de la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, debera:

= Recibir la solicitud y turnarla al Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal, revisar el proyecto
de contrato 0 convenio elaborado y firmar en su caso el oficio mediante el cual se hace la entrega.

El titular del Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal, debera:

- Recibir la solicitud y analizarla, posteriormente proceder a la elaboracién o revisién del contrato o convenio
y preparar el oficio con el cual se hace la entrega de este.

El personal operativo de la Consejeria Juridica, debera:

- Elaborar el proyecto de contrato o convenio.

<

Definiciones

» CJ.- Consejeria Juridica.

» DCAyAL.- Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal.
> PO de la CJ.- Personal Operativo de la Consejeria Juridica.

> SCyAJ.- Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico.

VI. Insumos
> Oficio dirigido a la Consejeria Juridica, mediante el cual el area solicitante realiza la solicitud de
elaboracion o revisién de contratos o convenios, con la documentacion soporte necesaria.
» Una vez recibida solicitud, el Departamento de Contratos, Asesorfa y Asistencia Legal, debera
analizar dicha solicitud asi como la documentacién e informacion relacionada con ella, determinando
si es o no factible su elaboracién o bien su revision, y si es necesaria alguna documentacion o
informacion de caracter adicional, en caso de ser asi, debera de hacérselo saber por escrito al

solicitante.
o Para tal efecto, las solicitudes deberan cumplir con lo siguiente:
a. Toda solicitud debe constar por escrito.
b. Debera dirigirse a la Consejerfa Juridica y enviarse mediante correo electronico a la

direccion que indique la Subdireccién Consultivay de Apoyo Juridico, en la misma fecha
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de la solicitud, debera enviarse o anexarse, la documentacién soporte (en caso de que
no se enviada dicha documentacién, no se procedera a la atencién de la solicitud,
situacion que se hara del conocimiento al 4rea solicitante, mediante oficio).

c. Dicha solicitud debe contar como minimo con los siguientes documentos soporte:

Personas Fisicas

p -
O~
X

De Nacionalidad Mexicana
Nombre completo, sin abreviaturas
del interesado, o bien de (los)
representante(s) legal(es).
Nacionalidades, en caso de tener
doble nacionalidad.

Lugar y fecha de nacimiento.
Profesion u ocupacion y
documentacién que lo acredite
Comprobante de Domicilio (calle;
nimero exterior, y en su caso,
ndmero interior; colonia; codigo
postal, delegacion o municipio;
ciudad o poblacion y entidad
federativa) y copia de comprobante
del mismo, con una antigiiedad no
mayor a 3 meses a partir de la
solicitud.

Identificacién oficial vigente, con
fotografia y firma y copia de la misma,
pudiendo ser credencial para votar,
cédula profesional, licencia y
pasaporte.

Registro Federal de Contribuyentes.

De Nacionalidad Extranjera
Nombre completo, sin abreviaturas
del interesado, o bien de(los)
representante(s) legal(es).
Nacionalidades, en caso de tener
doble nacionalidad

Lugar y fecha de nacimiento.
Profesién u ocupacién y
documentacién que lo acredite.
Comprobante de Domicilio (calle;
nimero exterior, y en su caso,
nimero interior; colonia; cédigo
postal; delegacion o municipio;
ciudad o poblacién y entidad
federativa) y copia de comprobante
del mismo. con una antigiiedad no
mayor a 3 meses a partir de la
solicitud.

Identificacion oficial vigente, con
fotografia y firma y copia de la
misma.

Registro Federal de Contribuyentes
o del que haga sus veces
(Gnicamente cuando resulte
aplicable).

Datos del pasaporte vigente, asi
como copia del mismo.

Calidad o forma migratoria, a través
de la cual se acredite la legal
estancia de la persona extranjera
en territorio nacional, y por ende las
actividades que puede realizar, y en
su caso, copia de la misma.

Personas Morales

De Nacionalidad Mexicana
Denominacién o razén social, sin
abreviaturas.

Datos de la escritura plblica donde
conste la constitucion de la persona
moral con datos de inscripcién en el
Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio o el Registro que le
corresponda, asi  como  copia
certificada de la misma (en caso de
que no se coteje).

Nombre completo, sin abreviaturas
del (los) representante(s) legal(es).

v" Denominacién o razén social,

De Nacionalidad Extranjera
sin
abreviaturas.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Octava Seccion)
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De Nacionalidad Mexicana

Datos de la escritura publica que
contenga el poder de su(s)
representante(s) legal(es), con datos
de inscripcién en el Registro Pdblico
de la Propiedad y de Comercio que le
corresponda, asi como  copia
certificada del mismo (en caso de que

no se coteje).
Comprobante de Domicilio social
(calle; nUmero exterior, y en su caso,

numero interior; colonia; cédigo

postal; delegacién o municipio;
ciudad o poblacién; y entidad

federativa con una antigliedad no

mayor a 3 meses a partir de la

solicitud. Registro Federal de

Contribuyentes.
Registro Federal de Contribuyentes.

Identificacion  oficial  del  (los)

representante(s) legal(es).

v

Tlalné_panjt

De Nacionalidad Extranjera
Datos del Acta o escritura publica o
del documento que haga las veces
de acto constitutivo debidamente
legalizado o apostillado y traducido
por perito traductor autorizado,
ademas de acompafiarse copia de
la legalizacion o apostillamiento
respectivo, asi como de su
traduccion al idioma espanol. (La
legalizacién o apostillamiento es
una anotacion al final de un
documento o firma en la que se
hace constar su autenticidad,
suscrita por funcicnario a quien esté
atribuida esta potestad legalmente
o por un Notario.

Nombre completo, sin abreviaturas
del (los) representante(s) legal(es).
Datos de la escritura publica o del
documento que haga sus veces,
que contenga el poder de su(s)
representante(s) legal(es), con
datos de inscripcién en el Registro
Publico de la Propiedad y de
Comercio que le corresponda o del
que haga sus veces, asi como copia
certificada del mismo (en caso de
que no se coteje).

Comprobante de Domicilio social
(calle; nimero exterior, y en su
caso, humero interior; colonia;
codigo  postal; delegacién o
municipio; ciudad o poblacién; y
entidad federativa) con una
antigliedad no mayor a 3 meses a
partir de la solicitud.

Registro Federal de Contribuyentes
o del que haga sus veces
(Unicamente cuando resulte
aplicable).

Identificacién  oficial del (los)
representante(s) legal(es).

En adicién a la informacién de la contraparte, o de las partes que comparezcan en el contrato

o convenio, la unidad administrativa solicitante debera de informar en su caso:
a. El objeto o tipo del contrato o convenio que pretenden celebrar.
b. Procedimiento y operacién (flujo) del objeto.

la

c. Comisiones o contraprestaciones propuestas (monto, forma de pago y periodicidad) o
procedimiento para su calculo.

d. Monto de las garantias.

e. Vigencia del contrato o convenio respectivo.

f Cualquier otro elemento, que se considere conveniente o necesario incluir en el contrato

o convenio respectivo.

g. Dependiendo del tipo de servicio que se vaya a prestar o recibir se solicitara informacion

y documentacién adicional.

/
En el caso de contratos relativos a un procedimiento de adjudicacién directa, invitacion X /
3}
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restringida o licitacién publica, deberén de anexar todos los documentos soporte, relativos al
referido proceso, tales como, dictamen, convocatoria, bases, actas del Comité respectivo,
fallo, etc., o cualquier ofro que prevea la normatividad que resulte aplicable.

Vil. Resultados
> Revisar o elaborar el contrato o convenio.
VIIl. Politicas

> La revision de la documentacién soporte, se realizara, con base a la que unidad administrativa
solicitante proporcione, por lo que se presumira que esta Ultima ha realizado la compulsa con los
originales de dicha documentacién.

» La revisién que se lleve a cabo, se apegara a lo establecido en la Ley de Contratacién Publica del
Estado de México y Municipios y su Reglamento, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y su Reglamento; a la Ley de Ogras y Servicios Publicos relacionados con las
Mismas, y su Reglamento, Cédigo Civil del Estado de México y demés ordenamientos aplicables en
materia federal, estatal o municipal.

> Los contratos y/o convenios que se elaboren o sean revisados, se elaboraran o revisaran Unicamente
desde el punto vista juridico, por lo que, los compromisos sustantivos que se asuman con su
celebracién, asi como los aspectos técnicos, operativos y presupuestales seran responsabilidad
exclusiva de las areas correspondientes.

IX. Descripcion de Actividades
(o gad Ad a a | Puesto A gad
INICIO
¢ - Presenta por escrito a la Consejerfa Juridica, la solicitud para la
! FiEH Sullcitdnts elaboracién o revisién de un contrato o convenio.
Recibe la solicitud para la elaboracion o revision de un contrato
2 Consejeria Juridica / Consejero (a) o convenio y la turna a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo
Juridico para su atencion.
Recibe la solicitud para la elaboracion o revisién de un contrato
3 Subdireccién Consultiva y de Apoyo o convenio, asi como en su caso, la documentacion e
Juridico / Subdirector (a) informacion relacionada con ella y la turna al Departamento de
Contratos, Asesaria y Asistencia Legal.
Recibe la solicitud para la elaboracion o revisién de un contrato
4 0 convenio, asi como, en su caso, la documentacion e
informacién relacionada con ella.
Analiza la solicitud para la elaboracion o revisién de un contrato
o convenio, asi como, en su caso, la documentacion e
informacién relacionada con ella, determinando si es o no
5 Departamento de Contratos, Asesoria | factible su elaboracién o revisién.
y Asistencia Legal / Jefe (a) de
Departamento ¢Es factible o no su elaboracién o revision?
» No: Continua en la actividad 6
¢ Si: Contintia en la actividad 8
Analiza y en caso de que la solicitud para la elaboracion o
6 revision de un contrato o convenio, no sea factible, debera
responder al drea solicitante que no es procedente, sefialandole
las razones, causas o motivos.
Recibe el escrito del Departamento de Contratos, Asesoria y
Asistencia Legal, con las razones, causas o motivos por los
7 Area solicitante cuales fue declinada su solicitud, para la elaboracién o revisién
de un contrato o convenio.
FIN
Departamento de Contratos, Asesoria | Analiza la solicitud para la elaboracién o revisién de un contrato
8 y Asistencia Legal / Jefe (a) de o convenio, asi como, en su caso, la documentaciéon e

Departamento

informacién relacionada con ella, determinando si es necesaria
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Unidad Administrativa / Puesto

Tlainepantia

7

Actividad

alguna documentacién o informacion de caracter adicional.
¢ Se necesita informacion adicional?
» Si: Contintia en la actividad 9
« No: Contintia en la actividad 13
9 Solicita por escrito al area solicitante, para que envie dicha
documentacién e informacion.
Recibe el escrito de solicitud, donde se requiere la
10 Area solicitante documentacién o informacién adicional a la solicitud de
elaboracion o revision de un contrato o convenio.
11 Envia por escrito la documentacion o informacién adicional.
12 | Departamento de Contratos, Asesoria ;ecibe la informgc'ién y/o documentacién adicional.
- - egresa a la actividad 8.
y Asistencia Legal / Jefe (a) de Anali i T iicitud de olab on d T
13 | Departamento naliza y turna la solicitud de elaboracion de un contrato o
convenio, al personal operativo de la Consejeria Juridica.
14 Personal Operativo de la Consejeria Elabora o revisa el contrato o convenio y lo entrega al
Juridica Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal.
Recibe y analiza el proyecto de contrato o convenio.
S ; ; -
18 Depgartamgnto de Contratos, Asesoria i,EST|tce:!0(;c::'rr]1§2t::?as,a?:l:ii?cgzc‘:%nes 0 sugerencias«
y Asistencia Legal / Jefe (a) de N i e
Departamento ° Np. ContmL}a enla actl\(ldad 19 : :
Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al
16 proyecto de contrato o convenio, al personal operativo de la
Consejeria Juridica, a fin de que las implemente.
17 Recibe e implementa los comentarios, observaciones o
sugerencias al proyecto de contrato o convenio.
Personal Operativo de la Consejeria Envia al Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia
18 Juridica Legal, el proyecto contrato o convenio, con los comentarios,
observaciones o sugerencias implementados.
Regresa a la actividad 15.
Departamento de Contratos, Asesoria | Envia a la Subdireccién Consuiltiva y de Apoyo Juridico, el
19 | y Asistencia Legal / Jefe (a) de proyecto de contrato o convenio, para su revision y en su caso
Departamento visto bueno.
Recibe y analiza el proyecto de contrato o convenio.
20 ¢ Emite comentarios, observaciones o sugerencias?
Subdireccién Constltiva y de Apoyo | ° a"%’”t'[‘”? el "'l" a""t‘.“?’;d d221 4
Juridico / Subdirector (a) & H0; ontml{a N gractivios - -
Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al
21 proyecto de respuesta a la solicitud de elaboracién o revision de
un contrato o convenio, al Departamento de Contratos, Asesoria
y Asistencia Legal, a fin de que las implemente.
Departamento de Conlratos, Asesoria | Recibe e implementa los comentarios, observaciones o
22 | y Asistencia Legal / Jefe (a) de sugerencias al proyecto de contrato o convenio.
Departamento Regresa a la actividad 19.
A4 Subdireccién Consultiva y de Apoyo E?;'tzg v:to rb Leno B contr:_ato olcqnvenlo.l_ e ol P
24 | Juridico / Subdirector (a) para oficio para enviar al area solicitante el contrato
convenio debidamente sellado y rubricado.
25 | Area solicitante Recibe el contrato o convenio debidamente sellado y rubricado.
FIN
X. Diagrama de Flujo
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citante

Recibe el escrito de
soliciud de informacidn o €
documentacion adicional

Conseeria Juridica

Analiza la solicitud para la
elaboracion o revision de
un conlrato o convenio

© ;

por esaito al drea
solicitante, la informacion
0 documentacidn

0)

4

adidional

Recibe 3 Informacion o

Envia por escrilo la
informacion o

documentacion adicional

44
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Recibe vy analiza el
proyecto  de contrato o
convenio,

Envia comenlarios,
observaciones al proyect
de confrato 0 convenio y
los enviaa alPO dela CJ

Elabora o revisa el contrato
o convenio y lo entrega al
DCAYAL

®
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Area solicitante Consejeria Juridica

@

Subdireccidn Cansultiva y de Deg

o Juridico Ase:

aria y Asstencia Legal

tamento de Contratos,

Enviaala SCyAJ, el
contralo 0

para su revisidn
y 8N sU caso vislo bueno

analiza el
conlralo o

Envia ecomenlarios,
abservaciones o
sugerencias al proyecto
de conlralo o convenio al

A DCAYAL @

Recibe e implementa los
comentarios,
P ohservasiones o
sugerencias al proyecto de
contrato o convenio

-

Emite el visto bueno al
contrato o canvenio

;

Prepara el oficio para
enviar al drea soiiilante el
tralo convenio
idamente sellado y

rubricado.

Recibe el canlralo o
convenio debidamente
sellado y rubricado.

e T

Xl.  Medicion
No aplica

Xll. Formatos e instructivos
No aplica

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Octava Seccion)
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Jefa de Departamento de
Contratos, Asesoria y Asistencia
Legal

Dr. Guillermo Gatcia‘Cano

Consejero Jyridico
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Asesoria Juridica Gratuita

e

I Objetivo
Aumentar el apoyo a la Ciudadania, brindando asesoria y asistencia juridica gratuita, para darles certeza juridica
en los actos que consultan.

L. Alcance
Aplica a la Consejeria Juridica, a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, al Departamento de Contratos,
Asesoria y Asistencia Legal, al personal operativo de la misma, asi como a la Ciudadania.

. Referencias
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo |,
Capitulo XIIl, Seccion 1, Subseccién |, articulos 348 fraccién X1V, 350 fraccion Xl y 352 fracciones
Vill'y XXII. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV.  Responsabilidades
La Consejeria Juridica, brinda asesoria y asistencia juridica gratuita a la Ciudadania.

El titular de la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, el titular Departamento de Contratos, Asesoria y
Asistencia Legal, asi como el personal operativo de la Consejeria Juridica, debera:

- Brindar la asesoria juridica gratuita a la ciudadania.

V. Definiciones
No aplica

VL.  Insumos
> Requisitar el formato “Solicitud de Asesoria”.

VIl. Resultados
> Brindar asesoria y asistencia juridica gratuita a la Ciudadania.

VIIl. Politicas
No aplica

IX.  Descripcion de Actividades

g3 ¥

O cdad Ad a a |/ Puesto A dad
INICIO
Solicita a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico,
asesoria juridica gratuita.
¢la peficion es mediante cita electrénica, presencial o
1 telefonica?
* Cita electrénica: Continta en la actividad 2
Ciudadano s Presencial: Contintia en la actividad 6
e Telefonica: Contintia en la actividad 14
Ingresa a la pagina electronica del Municipio de Tlalnepantla de
B Baz, Estado de Méxcio http://www.tlalnepantla.goh.mx/ e
2 ingresa al apartado de citas electrénicas para asesorias juridicas
gratuitas.
Ingresa los datos requeridos, como son: nombre, edad, correo
electronico, grado de estudios, ingresos mensuales, teléfono,
3 domicilio, materia y la consulta; adicionalmente selecciona la
fecha y hora para la cual requiere sea atendido y se le hace de
su conocimiento el aviso de privacidad. ]
45
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Unidad Administrativa / Puesto

Subdireccion Consultiva y de Apoyo

Tlainepantia

Actividad

Una vez que son ingresados los datos, se genera un folio relativo

4 i % a la asesoria juridica y en caso de haber proporcionado un
Juridico / Subdirector (a) correo eleclrén{co, se leyenvia el acuse respectivo al Ciudadano.
Acude el dia y hora agendado para su cita, a las oficinas que
5 Ciudadano ocupa la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico de la
' Consejeria Juridica.
Recibe al Ciudadano y lo canaliza con el:
6 Subdireccién Consultiva y de Apoyo o Titular del Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia
Juridico / Subdirector (a) Legal: Contintia en la actividad 7
« Personal operativo de la Consejerfa Juridica: Continda en la
actividad 11.
Requisita el formato “Solicitud de Asesoria” y hace del
7 conocimiento del Ciudadano el aviso de privacidad relativo a la
Departamento de Contratos, Asesoria | informacién que se le requiere.
8 y Asistencia Legal / Jefe (a) de Proporciona al ciudadano, presencialmente la asesoria juridica
Departamento requerida.
9 Entrega el formato a la Subdireccion Consultiva y de Apoyo
Jurfdico, para archivo y resguardo
10 Subdireccién Consultiva y de Apoyo Recibe el formato, lo archiva y resguarda
Juridico / Subdirector (a) FIN
Requisita el formato “Solicitud de Asesoria” y hace del
1 conocimiento del Ciudadano el aviso de privacidad relativo a la
informacién que se le requiere.
12 Personal operativo de la Consejeria Proporciona al ciudadano, presencialmente la asesoria juridica
Juridica requerida
Entrega el formato a la Subdireccion Consultiva y de Apoyo
13 Juridico, para archivo y resguardo.
Regresa a la actividad 10.
Atiende la llamada y lo canaliza con el:
14 Subdireccion Consultiva y de Apoyo o Titular del Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia
Jurfdico / Subdirector (a) Legal: Contintia en la actividad 15
» Personal operativo de la Consejeria Juridica: Continta en la
aclividad 18
Atiende la llamada telefonica y requisita formato “Solicitud de
15 Asesorfa” y hace del conocimiento del Ciudadano el aviso de
. privacidad relativo a la informacién que se le requiere.
16 yDZ‘;?sT:rr::: ?gtl_oezzlcf?;zt?:)' Qesesona rP;'gS:rrizi:na al Ciudadano, verbalmente la asesoria juridica
Daparamanto Entrega el formato a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo
17 Juridico, para archivo y resguardo.
Regresa a la actividad 6.
Atiende la llamada telefénica y requisita formato “Solicitud de
18 Asesoria” y hace del conocimiento del Ciudadano el aviso de
privacidad relativo a la informacién que se le requiere.
19 Personal operativo de la Consejeria Proporciona al Ciudadano, verbalmente la asesoria juridica
Juridica requerida.
Entrega el formato a la Subdireccion Consultiva y de Apoyo
20 Juridico, para archivo y resguardo.

Regresa a la actividad 6.

X.

Diagrama de flujo
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| Baonigs L

XI.  Medicion
No aplica

Xll. Formatos e instructivos

Tialnepantla
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SOLICITUD DE ASESORIA

m H. AYUNTAMIENTO 2
sz | CONSTITUCIONAL Tlalne an’tla
AL“Z  DETLALNEPANTLA DEBAZ P
=97 2019-2021

"2019. Afio del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”.

FICHA DE CONTROL PARA ASESORIA

2 5]
( fni Fecha:

] Persanal ) Telefénica

No.__ “—HJ
Nombre del Solicitante:
Edad: . Grado de Estudios: : Ingresos mensuales: Teléfono: .

Daomicilio:

Materia: ) Civil () Familiar () Labaral () Agraria

( )Penal () Administrativa () Mercantil ( )Otra:

—
o

|
Atiente:
y 13
Recomendacidon:

- @\
™
Firma del Soficitante Firma del Asesor 49
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H. AYUNTAMIENTO

SPREE: | CONSTITUCIONAL

SEWPY: | DE TLALNEPANTLA DE BAZ

£ = 2049 - 202
Insrtructivo

Responsable del lienado

Tiaﬁﬁefiéﬁtta

Descripcion

1 | Departamento de Contratos, Asesoria y Es uha numeracion consecutiva, respecto a las
Asistencia Legal / Jefe (a) de asesorias gque se proporcionan
Departamento
Personal operativo de la Consjeria
Juridica
2 | Departamento de Contratos, Asesoria y Marcar el tipo de asesoria, ya sea personal o
Asistencia Legal / Jefe (a) de telefonica
Departamento
Personal operativo de la Consjeria
Juridica
3 | Ciudadano Debera poner la fecha en que se solicita la
asesoria
4 | Ciudadano Precisar su_nombre completo (nombre (s) ¥
apellidos)
5 | Ciudadano Indicar su edad
6 | Ciudadano Indicar su grado de estudios
7 | Ciudadano Indicar sus ingresos mensuales
8 | Ciudadano Precisar un numero telefénico, en el cual, nos
podamos poner en contacto
9 | Ciudadano Debera poner el domicilio completo, donde se
ubica su domicilio particular
10 | Departamento de Contraios, Asesoriay Marcar el tipo de asesoria, de acuerdo al tema
Asistencia Legal / Jefe (a) de
Departamento
Personal operativo de la Consjeria
Juridica
11 | Ciudadano Describir de manera breve, en que consiste su
consulta
12 | Departamento de Contratos, Asesoria y Precisar el nombre del Servidor Publico, que esta
Asistencia Legal / Jefe (a) de brindando la asesoria juridica al Ciudadano
Departamento
Personal operativo de la Consjeria
Juridica
13 | Departamento de Contratos, Asesoria y Describir de manera breve, la recomendacion
Asistencia Legal / Jefe (a) de que se le da al Ciudadano
Departamento
Personal operativo de la Consjeria
Juridica
14 | Ciudadano Debera poner su firma, en caso de no saber
escribir, debera estampar la huella de su dedo
pulgar derecho
15 | Departamento de Contratos, Asesoria y El Servidor Pablico que atienda la asesoria
Asistencia Legal / Jefe (a) de juridica, deberfia poner su firma
Departamento
Personal operativo de la Consjeria
Juridica

\
A
@\x
Y
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Xlll.  Validacion del Procedimiento

Apoy6 Revist | | 710!36
Bl 7o ¢

Lic. Claudia Edith Bautista

Martinez
Jefa de Departamento de Subdirectora Consulti de Consejerg/uridico
Contratos, Asesoria y Apoyo Juridico

Asistencia Legal
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H, AYUNTAMIENTO

TP | CONSTITUCIONAL —
JERPS: | DETLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
fmmle 4 | 2019- 2021 7 Jded

Programa Permanente de Testamento

I. Objetivo

Aumentar el apoyo a la Ciudadania, gestionando con las Notarias Publicas del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, la posibilidad de tramitar su testamento a bajo costo, a fin de brindar certeza y seguridad
juridica, sobre su patrimonio.

Il Alcance

Aplica a la Consejeria Juridica, a la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico, al Departamento de Contratos,
Asesoria y Asistencia Legal, al personal operativo de la misma, a la Ciudadania, asi como a las Notarias Pdblicas
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias
> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo |,
Capftulo XIIl, Seccién |, Subseccion |, articulos 348 fraccion XIV, 350 fraccién XI y 352 fracciones
VIl y XXII. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

La Consejerfa Juridica, gestionando con las Notarias Publicas del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, la posibilidad de que los Ciudadanos tramiten su testamento a bajo costo, a fin de brindar certeza y
seguridad juridica, sobre su patrimonio.

El titular de la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, el titular Departamento de Contratos, Asesoria y
Asistencia Legal, asi como el personal operativo de la Consejeria Juridica, debera:

- Gestionar el otorgamiento de testamentos a la Ciudadania.

V. Definiciones
No aplica

VI. Insumos
> Requisitar el formato “Solicitud de Testamento”.

Vil. Resultados
> Gestionar con la Notaria PUblica la elaboracién del testamento a bajo costo.

VIIIl. Politicas
No aplica

el

INICIO
. Solicita a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo Juridico, apoyo
1 Ciudadarno para gestionar su testamento a bajo costo.

Recibe al Ciudadano y lo canaliza con el:

Subdireccién Consultiva y de Apoyo o Titular del Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia
Juridico / Subdirector (a) Legal: Contintia en la actividad 3 M
¢ Personal operativo de la Consejeria Juridica: Contintia en la

3 Departamento de Contratos, Asesoria | conocimiento del Ciudadano, el aviso de privacidad relativo a la
y Asistencia Legal / Jefe (a) de informacion que se le requiere.

IX. Descripcion de Actividades
- Unidad Administrativa / Puesto Actividad B;

Departamento Agenda una cita, para que el Ciudadano pueda acudir a la

actividad 9.
Requisita el formato “Solicitud de Testamento” y se hace del \

4 Notaria Piblica de su eleccion y le entrega el formato “Solicitud

-
R T R

de Testamento”, para que la referida Notaria le brinde el servicio &
n
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CONSTITUCIONAL —‘:]‘:‘-—
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
209 - 202 2 doded
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
a un menor costo.
5 Ciudadano Acude a la Notaria Publica para la elaboracion de su testamento.
6 Elabora el testamento a precio preferencial.
7 Notaria Publica Envia el testamento a la Subdireccién Consultiva y de Apoyo
Juridica.
" Subdireccién Consultiva y de Apoyo Entrega el testamento al Ciudadano.
Juridico / Subdirector (a) FIN
Requisita el formato “Solicitud de Testamento” y se hace del
9 conocimiento del Ciudadano, el aviso de privacidad relativo a la
informacién que se le requiere.
. . Agenda una cita, para que el Ciudadano pueda acudir a la
.Tjrrr?j?cn: | apermtivaceals Consejeds Notaria Publica de su eleccién y le entrega el formato “Solicitud
10 de Testamento”, para que la referida Notaria le brinde el servicio
a un menor costo.
FIN

X. Diagrama de flujo

Salicila apoyo para
ge<tionar lestamenio

Recibe al Giudadaro y lo
canaliza al Deparlamento de
Contratos, Asesarfa y
Asistencia Legal o al persanal
operalivo de la Consejerfa

Juridica
® \
Jefe de Requisita el formato
epartament “Salicitud de Testamento” y
St hace del conocimiento del
Ciudadano el aviso de
privacidad

Agenda una dita para que
acuda a la Notaria de su
elaccion y le enirega el
formato de *Salicitud de

Testamento”, para que al
@ ser entregado en la
Notaria, se le atorgue un @
Acurde a la Notaria para la precio preferencial
elaboracion de su Elabora el testamento a
lestamenio @ o preferendial
Requisita el farmalo
e “Solicitud de Testamento™ y l
hace del canacimiento del
Ciudadano el avisa de Enfrega el testamento a
privacidad la Subdireccién
Caonsuliiva y de Apoyo
| Jurkdicn
Agenda una dta para que é
acuda a la Nofaria de su
- eleccion yle entrega el
formato de “Solicitud de
Ciudadano Testamento®, para que al
ser enlregado en la
Nolaria, se le olorgus un
precio preferencial
. K Q
s |f
v
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Medicion

No aplica

Xil.

Formatos e instructivos

Insrtructivo

Responsable del llenado

2

CONSE MRIA JURIDICA
SUBDIRLCOION CONVUR TIVA ¥ DE APOYO JURIDICO T

Mirg. Vereanne Coronado Preds
Subdirectora Consulliva v de Apoyo lundeo

Descripcion

Subdireccién Consultiva y de Apoyo Es una numeracion consecutiva, respecto a los
Juridico formatos que se proporcionan.

2 | Subdireccion Consultiva y de Apoyo Debera poner la fecha en que se solicita la
Juridico asesoria

3 | Subdireccién Consultiva y de Apoyo Deberpa poner el nombre completo (nombre (s) y
Juridico apellidos) del Ciudadano.

4 | Subdireccion Consultiva y de Apoyo Debera poner el domicilio completo, donde se
Juridico ubica su domicilio particular del Ciudadano.

5 | Subdireccién Consuiltiva y de Apoyo Deberd poner el numero telefonico del
Juridico Ciudadano.

6 | Subdireccion Consultiva y de Apoyo Debera poner el nimero de Notaria Publica, asi

Juridico

como fecha y hora en la que el Ciudadano debera
acudir para la elaboracién de su testamento.

X1

Validacién del Procedimiento

Aot M

Contratos, Asesoria y Asistencia

Apoyd

Lic. Claudia Edith Bautista

Martinez Subdirectora Consultiv:

Jefa de Departamento de

Legal

Dr. Guillermp Garc
de Galindo

\y ero Juridico

Apoyo Juridico

ano
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@\ > Se emite una respuesta a la consulia, requerimiento o solicitud.

ey

|H.m.‘mm:zmo e
i? CONSTITUCIONAL

BE TLALNEPANTLA DE BAZ Tléihepéﬁtla
»i
Subdireccion de Asuntos Contenciosos

e s )

2019 - 2021

Consultas Requerimientos o Solicitudes en Materia Legal

I Objetivo

Mantener el servicio de consultas, requerimientos y solicitudes en materia legal a las diversas dependencias y
organos auxiliares de la administracion publica municipal, a efecto de brindarles mayor certeza juridica en sus
actos.

I Alcance

Aplica a la Consejeria Juridica y a los titulares de sus &reas sustantivas adscritas, las cuales son la Subdireccion
de Asuntos Contencioso, el Departamento Contencioso y el Departamento Laboral, asi como el personal operativo
de la misma.

lll.  Referencias
> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo I,
Capitulo Xlll, Seccion II, Subseccion I, Subseccion |l, articulos 348 fraccién I, 353 fraccion I, 355
fraccion Il y 356 fraccién lll. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.
IV. Responsabilidades

La Consejeria Juridica, da atencion a las consultas, requerimientos y solicitudes en materia legal a las diversas
dependencias de la administracion pablica municipal.

El Titular de la Consejeria Juridica, debera:

- Recibir y turnar los asuntos a la Subdireccién de Asuntos Contenciosos Y en su caso revisar y firmar los
oficios.

El Titular de la Subdireccion del Asuntos Contenciosos, debera:

- Analizar el asunto, determinar la competencia, turnar al Departamento correspondiente (Laboral y/o
Contencioso), en su caso firmar los oficios y archivar el expediente.

El Titular del Departamento correspondiente (Laboral y/o Contencioso), debera:

- Recibir el asunto y revisarlo, determinar si es necesario informacion o documentacién adicional, prepara el
proyecto de respuesta y en su caso firmarlo.

El personal operativo de la Consejeria Juridica, debera:
- Preparar el proyecto de respuesta.

V. Definiciones

CJ.- Consejeria Juridica.

DC.- Departamento Contencioso.

DL.- Departamento Laboral.

SAC.- Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

PO de la CJ.- Personal Operativo de la Consejeria Juridica.

YVVVY

insumos
> Oficio de solicitud de la dependencia y/o érgano especializado de la Administracion Pablica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

VIl. Resultados

Vill. Politicas

aceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Octava Seccion)
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H, AYUNTAMIENTD
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019- 2021

Tlainepantia

No aplica
IX. Descripcion de Actividades
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
INICIO
- Presenta por escrito a la Consejeria Juridica, la consulta,
L Area solicitante requerimiento o solicitud.
Recibe la consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en su
e - . caso, la documentacién e informacion relacionada con ella y la
é Conssjerfa Jurldica / Consejero {8) turna a la Subdireccion de Asuntos Contenciosos para su
atencion.
; - Recibe la consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en su
3 Subdlregmon i Asuntos caso, la documentacién e informacién relacionada con ella y la
Contenciosos / Subdirector (a) t Ny
urna al Departamento Contencioso o al Departamento Laboral.
4 Recibe la consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en su
s caso, la documentacion e informacion relacionada con ella.
Analiza la consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en su
caso, la documentacién e informacion relacionada con ella,
Departamento Contencioso/ Jefe (a) determinando si es o no de caréacter juridico.
5 de Departamento
¢La consulta, requerimiento o selicitud es de caracter juridico?
Departamento Laboral / Jefe (a) de » No: Continua en la actividad 6
Departamento e Si: Continda en la aclividad 8
Analiza y en caso de gue la consulta, requerimiento o solicitud,
6 no sea de caracter juridico, debera responder al 4rea solicitante
que no es procedente, sefialandole las razones, causas o
st motivos.
— Recibe el escrito del Departamento Contencioso o del
58 7 A < Departamento Laboral, con las razones, causas o motivos por
rea solicitante | 3 i e
os cuales fue declinada la consulta, requerimiento o solicitud.
FIN
Analiza la consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en su
caso, la documentacién e informacién relacionada con ella,
Departamento Contencioso/ Jefe (a) fietermin?ndo si es nepgsaria alguna documentacién o
informacién de caracter adicional.
8 de Departamento
Departamento Laboral / Jefe (a) de (-’88, nece:?itzla informacic")n' Heiciongle
Departamento * Si: Contintaen la achyu}ad 9
» No: Contintia en la actividad 13
9 Solicita por escrito al area solicitante, para que envie dicha
documentacion e informacion.
Recibe el escrito de solicitud, donde se requiere la
10 Araa solicitarite documentacion o informacién adicional a la consulta,
requerimiento o solicitud.
11 Envia por escrito la documentacién o informacién adicional.
12 Departamento Contencioso/ Jefe (a) Recibe la informacién y/o documentacién adicional.
de Departamento Regresa a |la actividad 8.
Analiza y turna la consulta, requerimiento o solicitud, al personal
13 | Departamento Laboral / Jefe (a) de operativo de la Consejeria Juridica.
Departamento
; o Analiza y prepara el proyecto de respuesta a la consulta,
14 55;2?2:[ Omeratve de i Canselers requerimiento o solicitud y la entrega al Departamento
Contencioso o al Departamento Laboral.
15 Departamento Contencioso/ Jefe (a) Recibe y analiza el proyecto de respuesta a la consulta,
de Departamento requerimiento o solicitud.

56
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019+ 202

Unidad Administrativa / Puesto

Departamento Laboral / Jefe (a) de
Departamento

Actividad

¢ Emite comentarios, observaciones o sugerencias?
e Si: Continua en la actividad 16
e No: Continda en la actividad 19

Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al
proyecto de respuesta a la consulta, requerimiento o solicitud, al
personal operativo de la Consejeria Juridica, a fin de que las
implemente.

Personal Operativo de la Consejeria
Juridica

Recibe e implementa los comentarios, observaciones o
sugerencias al proyecto de respuesta a la consulta,
requerimiento o solicitud.

Envia al Departamento Contencioso o al Departamento Laboral,
el proyecto de respuesta a la consulta, requerimiento o solicitud,
con los comentarios, observaciones o sugerencias
implementados.

Regresa a la actividad 15.

Departamento Contencioso/ Jefe (a)
de Departamento

Departamento Laboral / Jefe (a) de
Departamento

Envia a la Subdireccién de Asuntos Contenciosos, el proyecto
de respuesta a la consulta, requerimiento o solicitud, para su
revision.

20

Subdireccién de Asuntos
Contenciosos / Subdirector (a)

Recibe y analiza el proyecto de respuesta a la consulta,
requerimiento o solicitud.

¢ Emite comentarios, observaciones o sugerencias?
¢ Si: Continta en la actividad 21
e No: Contintia en la actividad 24

Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al
proyecto de respuesta a la consulta, requerimiento o solicitud, al
Departamento Contencioso o al Departamento Laboral, a fin de
que las implemente.

Departamento Contencioso/ Jefe (a)
de Departamento

Departamento Laboral / Jefe (a) de
Departamento

Recibe e implementa los comentarios, observaciones o
sugerencias al proyecto de respuesta a la consulta,
requerimiento o solicitud.
Regresa a la actividad 19.

25

24 |

Subdireccion de Asuntos
Contenciosos / Subdirector (a)

Analiza y determina si la respuesta a la consulta, requerimiento
o solicitud, sera firmada por la Consejeria Juridica o por la
Subdirecciéon de Asuntos Contenciosos.

. El proyecto de respuesta es firmado por la Subdireccién de
Asuntos Contenciosos?

o Si: Continda en la actividad 24

¢ No: Continda en la actividad 27

Firma la respuesta a la consulta, requerimiento o solicitud.

Entrega al area solicitante la respuesta a su consulta,
requerimiento o solicitud.

26

Area solicitante

Recibe la respuesta a su consulta, requerimiento o solicitud.
FIN

27

Subdireccién de Asuntos
Contenciosos / Subdirector (a)

Envia a la Consejeria Juridica, el proyecto de respuesta a la
consulta, requerimiento o solicitud, para su revision.

28

Consejeria Juridica / Consejero (a)

Recibe y analiza el proyecto de respuesta a la consulta,
requerimiento o solicitud.

¢+ Emite comentarios, observaciones o sugerencias?

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Octava Seccion)
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H, AYUNTAMIENTO
COMSTITUCIONAL

DE TLALMEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Unidad Administrativa / Puesto

Tlalnepényla

Actividad

e Sj: Continta en la actividad 29
» No: Contintia en la actividad 31
Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al
proyecto de respuesta a la consulta, requerimiento o solicitud, a

28 la Subdireccién de Asuntos Contenciosos, a fin de que las
implemente.
Recibe e implementa los comentarios, observaciones o

30 Subdireccion de Asuntos sugerencias al proyecto de respuesta a la consulta,

Contenciosos / Subdirector (a) requerimiento o solicitud.

Regresa a |a actividad 27.

31 Firma la respuesta a la consulta, requerimiento o solicitud.

32 Consejeria Juridica / Consejero (a) Entrega al area solicitante la respuesta a su consulta,
requerimiento o solicitud.

33 | Area solicitante Recibe la respuesta a su consulta, requerimiento o solicitud.
FIN

X. Diagrama de flujo

Inicio

Presenta la consulta,
requerimiento o solicilud

Area solicitante C eria Juridica

Recibe la consulta,
requerimiento o solicitud y
laturna a la SAC

Subdireccion de Asuntos Departamento Contencioss o ersonal Operativo de la

Contenciosos Departamento Laby ejeria Juridica

®

Recibe la consulta,
requerimiento o soficitud y @
la turna al DC 0 al DL
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Subdireccion de Asunios Departamen oniencioso o Personal Operativo

jeria Juridica %
Contenciosos Departamento Laboral Consejeria Juri

Determinando si es de
i

o ® |/
Es caso de que no saa

Recibe el it del DC o Juridica, responders al drea ]
el DL, con las razones, solicilanle que no es
causas o molives par los [T procedents, sefmtandole
cuales fue declinada su las razones, causas o
salicibid molivos

Analiza la consulla.
requerimiento o solicitud

por esaito al area

nle, la informacién
Recibe el secriln
solicitud de informa
documentacidn adi

- l— odn;
® |

Envia par esciiio la

informacion o
nantacian adicional

docu

Analiza y tuma la sohcitud
de elaboraciin, al PO de
laGJ

Elabora el proyecto de
respuesta a la consuilta,
requerimiento o solicitud y

@ lo entrega al DC o al DL

Recihe vy analiza
proyecin de respuesta

Emite
comeniaiios.
alraorvacionai

Envia comenlarios,
obsarvaciones al proyects
No | e respuesta ylos envia a
al PO de la CJ =
Recibs e implemanta los
comenlarios,

cbservaciones o
sugerencias al proyecio de
respuesta
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Recibe a respuesta a su
cansulta, requerimiento o

soficitud.

wotn de Asuntos

Conlenciosos

9

Enviaala SAC, el proyectol
de respuesta, para su
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y andiza el
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Tlalngpgnyla

Enviaal DCcal DL, el
proyecto de respuesta, con
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SUGBIBNGIAS
implementados.

sugere
de respuesiaal DC o DL

L

Analiza y detenmina sila
respuesta serd fimada
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Si
Firma la respuesta ala
consulta, requerimiento o

solicitud
Entrega al drea

solicitanie la respuesta a
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comenlarios,
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sugerencias al proyecto de

respuesta

Enviaala CJ, el proyecto
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&
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Y anaiza
de respuesia

el

Envia comentarios,
observacionss o

o | superencias al proyecty
de respuesta a la SAC

Recibe e implementa los

Entrega al area
solicitante la respuasta a

@ su eonsulta,
requerimiento o soicitud

Racibe a respuesta a su
consulta, req i o
salicitd.

XI.  Medicion
No aplica

Xll. Formatos e instructivos
No aplica

Xlll. Validacién del Procedimiento

>

Dr. Guillermo Gartia C(a\po

Lic.
Subdirettor de\Asuntos Galindo L N
Col ‘tencio QS Consejero Juridico
>/ A/ oA
=tie—Eri Lara Lopez
Jefa epartamento v

Contencioso
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Demandas Civiles, Mercantiles, Laborales o Administrativas
. Objetivo
Contestar las demandas civiles, mercantiles, laborales o administrativas, en las que se vea implicado el Municipio
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, el Ayuntamiento o las Dependiencias de la Administracion Publica
Municipal, a efecto de salvaguardar y defender sus intereses.
L. Alcance
Aplica a la Consejeria Juridica y a los titulares de sus areas sustantivas adscritas, las cuales son la Subdireccién
de Asuntos Contencioso, el Departamento Contencioso, el Departamento Laboral, as{ como a su personal
operativo.
ll. Referencias
> Reglamento Interno de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo I,
Capitulo XIIl, Seccién I, Subseccion |, articulos 348 fraccion VIII, 353 fracciones 1y II, 355 fracciones
I y Il. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.
IV. Responsabilidades
La Consejeria Juridica, da contestacion a las demandas civiles, mercantiles, laborales o administrativas.
El Titular de la Consejerfa Juridica, deberé:

- Recibir y turnar los asuntos a la Subdireccion Consultiva y de Apoyo Juridico y en su caso revisar y firmar
la demanda.

El Titular de la Subdireccién del Asuntos Contenciosos, debera:

- Analizar el asunto, determinar la competencia, turnar al Departamento correspondiente (Laboral y/o
Contencioso), en su caso firma la demanda y archivar en el expediente.

El Titular del Departamento correspondiente (Laboral y/o Contencioso), debera:

- Recibir el asunto y revisarlo, determinar si es necesario informacion o documentacién adicional y preparar
el proyecto de contestacién a la demanda.

El personal operativo de la Consejeria Juridica, debera:
- Preparar el proyecto de contestacion.

V. Definiciones

> CJ.- Consejeria Juridica.

> DC.- Departamento Contencioso.

> DL.- Departamento Laboral.

> SAC.- Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

> PO de la CJ.- Personal Operativo de la Consejeria Juridica.
VI. Insumos

> Oficio de solicitud de la dependencia de la Administracién Pblica Municipal, para dar constentacion
a las demandas.

Vil. Resultados
> Escrito de contestacion a la demanda.

Viil. Politicas
> La Consejerfa Juridica, podra recibir por escrito la solicitud de atencién de demanda, la cual debera
tener anexa en su caso, la documentacién e informacion relacionada con ella.
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Actividad

INICIO
; - Presenta por escrito a la Consejerfa Juridica, la solicitud para
! Hiea solipiemie dar atencién a una demanda.
Recibe la demanda, asi como, en su caso, la documentacion e
2 Consejeria Jurfdica / Consejero (a) informacién relacionada con ella y la turna a la Subdireccién de
Asuntos Contenciosos para su atencién.
. d Recibe la demanda, asi como, en su caso, la documentacién e
3 ggﬁ?;fggg‘g%ﬁggg:gor (a) informacion relacionada con ella y la turna al Departamento
Contencioso o al Departamento Laboral.
4 Recibe la demanda, asi como, en su caso, la documentacion e
informacién relacionada con ella.
Analiza la demanda, asi como, en su caso, la documentacion e
Departamento Contenciosol Jefe (a) informacic’:r_n relacionada con ella,. determinando si es o no
competencia de la Consejeria Juridica.
5 de Departamento
¢La demanda es competencia de la Consejeria Juridica?
gzgzggmzmg Leboril/deteitayde | e Cortinga enla actividad 6
¢ Si: Continla en la actividad 8
Analiza y en caso de que la demanda, no sea de caracter
6 juridico, debera responder al drea solicitante que no es
procedente, sefialandole las razones, causas o motivos.
Recibe el escrito del Departamento Contencioso o del
L Departamento Laboral, con las razones, causas o motivos por
# Area solicitante los cuales fue declinada su solicitud de atender la demanda.
FIN
Analiza la demanda, asi como, en su caso, la documentacion e
informacion relacionada con ella, determinando si es necesaria
Departamento Contencioso/ Jefe (a) alguna documentacion o informacién de caracter adicional.
8 de Departamento
¢ Se necesita informacién adicional?
Departamento Laboral / Jefe (a) de « Si: Contintia en la actividad 9
Departamento * No: Contintia en la actividad 13
9 Solicita por escrito al area solicitante, para que envie dicha
documentacién e informacién.
Recibe el escrito de solicitud, donde se requiere la
10 i - documentacién o informacién adicional a la consulta,
At solicEre requerimiento o solicitud.
11 Envia por escrito la documentacién o informacién adicional.
12 Departamento Contencioso/ Jefe (a) Recibe la informacion y/o documentacion adicional.
de Departamento Regresa a la actividad 8.
Analiza y turna la consulta, requerimiento o solicitud, al personal
13 | Departamento Laboral / Jefe (a) de operativo de la Consejeria Juridica.
Departamento
. - Analiza y prepara el proyecto de contestacion a la demanda y la
14 Per'sz_mar Operative:de la Consejerla entrega yapl gepartaFr)ne)rqto Contencioso o al Departamento
Juridica L
aboral.
Recibe y analiza el proyecto de contestacion a la demanda.
Departamento Contencioso/ Jefe (a)
15 | de Departamento ¢ Emite comentarios, observaciones o sugerencias?
¢ Si: Contintia en la actividad 16
Departamento Laboral / Jefe (a) de e No: Continla en la actividad 19
16 Departamento Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al
proyecto de contestacién a la demanda, al personal operativo de
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
la Consejeria Juridica, a fin de que las implemente.
17 Recibe e implementa los comentarios, observaciones o
sugerencias al proyecto de contestacién a la demanda.
Personal Operativo de la Consejeria Envia al Departamento Contencioso o al Departamento Laboral,
18 Juridica el proyecto de contestacion a la demanda, con los comentarios,
observaciones o sugerencias implementados.
Regresa a la actividad 15.
Departamento Contencioso/ Jefe (a) Envia a la Subdireccién de Asuntos Contenciosos, el proyecto
de Departamento de contestacion a la demanda, para su revision.
19
Departamento Laboral / Jefe (a) de
Departamento
Recibe y analiza el proyecto de contestacion a la demanda.
20 ¢ Emite comentarios, observaciones o sugerencias?
. . « Si: Contintia en la actividad 21
Subdireccion de Asuntos No: Conting la actividad 24
Contenciosos / Subdirector (a) 2 N0 SOMINUG 8N \a aciiving = =
Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al
21 proyecto de contestacién a la demanda, al Departamento
Contencioso o al Departamento Laboral, a fin de que las
implemente.
Departamento Contencioso/ Jefe (a) Recibe e implementa los comentarios, observaciones o
de Departamento sugerencias al proyecto de contestacion a la demanda.
22 Regresa a la aclividad 19.
Departamento Laboral / Jefe (a) de
Departamento
Analiza y determina si la contestacién a la demanda, sera
firmada por la Consejeria Juridica o por la Subdireccion de
Asuntos Contenciosos.
23 ¢ La contestacion de la demanda es firmada por la Subdireccién
Subdireccion de Asuntos de Asuntos Contenciosos?
Contenciosos / Subdirector (a) « Si: Contintia en la actividad 24
¢ No: Contintia en la actividad 27
24 Firma la contestacién a la demanda y la entrega a la autoridad
que corresponda.
Le da seguimiento a la demanda.
2 FIN
26 Subdireccién de Asuntos Envia a la Consejeria Juridica, el proyecto de contestacién a la
Contenciosos / Subdirector (a) demanda, para su revision.
Recibe y analiza el proyecto de contestacion a la demanda.
27 ¢ Emite comentarios, observaciones o sugerencias?
Consejeria Juridica / Consejero (a) * Si: Contina en la actividad 28
¢ No: Continua en la actividad 30
Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al
28 proyecto de contestacién a la demanda, a la Subdirecciéon de
Asuntos Contenciosos, a fin de que las implemente.
2o | Subdirecon o st Ok a8 s, S, ¢
Contenciosos / Subdirector (a) Regresa a la actividad 27.
. - . Firma la contestacion a la demanda y la entrega a la
30 | Cansajaria.luridica;/ Conasjera (3) Subdireccién de Asuntos Contenciosos.
31 Subdireccién de Asuntos Recibe la contestacion a la demanda, debidamente firmada por

Contenciosos / Subdirector (a)

la Consejeria Juridica.
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Unidad Administrativa / Puesto Actividad

22 Entrega la contestacion a la demanda, a la autoridad que
corresponda.

33 Le da seguimiento a la demanda.
FIN

X.  Diagrama de flujo

Subdireccion de Asuntos Departamento Centencioso o Personal Operativo de la

solicitante nsejen {di A Ji
Area solicitante Consejeria Juridica Contenciosos Departamento Laboral Consejeria Juridica

Presenta la solicitud de
alender una demanda

Recibe la demanda y la
turna a la SAC

Recibe la demanda y la @

turna al DC o al DL

Recibe la demanda
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Subdir=cdidn de Asuntos Departamento Contercioso o | Operativo de la

Area solicitante Consejeria Juridica 2
£ Laboral jena Juridica

Contencio

Enviaal DC o al DL, el
proyecto de conlesiacién a
la demanda, con los

comenfarios,
ohsevaciones o
sligerencias
implemenlados.

Envia ala SAC, el proyecio

de conteslacion ala
Recihe y andiiza el demanda, para Su revision

proyecto de contestacion a
la demanda

Envia comeniarios,

ohservaciones o
No | sugerencias al proyectn
de contestacion al DC o ; I
DL Recibe e implementa los

iones o
sugerencias al proyecto de
contestacion a la demanda

Analiza y delemina si la
demanda seré firmada

porlaCJ @

Firma la demanda y B
entrega a la autorkdad
ue comesponda

Le da seguimienio ala
demanda

Enviaala Cl, el proyeclo
de contestacidnala <
demanda, para su revisio

©

#

.
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direccion de Asunios partamento Conbencioso o Personal Qparati
stamento Laboral Cansejetia Juridic

Area solicitante Cansejeria Jurid

Contenciose

s compeiencia 98
acl

xe
@ Es caso de que no sea

competenda de la CJ,
responderd al drea

Recibe el eserilo del DC o s i
€ DL, con las razones, ,_ solicitante qua no es
causas o molivi < procedents, sefialindoke
cuiales fue d las razanes, causas o
o tivos

Angliza fa demanda

a por esciilo al drea
nle, la informacién
o documentacidn
adicional

Recibe el escrilo de
soficitud de informacion o

documentacion adicianal
® ”

Recibe [a inform
documentacs

documentacion adicional

Elabora el proyecio de
destacion a la demanda
ylo enirega al DC o al DL

y analiza el
o de conlestacion a

Envia comeniarios,
observaciones al proyecto
de conlesiaciin ala @
N : : 2
demanday los envia a al
PO dela CJ implementa los ks W9
comentarios,
chservaciones o
wias al proyecto de
aciin a la demanda

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Octava Seccion)



70

- I H. AYUNTAMIENTO
’ CONSTITUCIONAL

DE TLALKEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
2019 - 2021 ? luded

Recibe analiza el
gyecto de contestacion

Envia comentarios,
observacionss o
No | sugerencias al proyecto @
de contestacitn ala SAC

Recibe e implementa los
comentarios,
ohsefvaciones o

sugeencias al proyecto de
conte stacion a la demanda
Firma la demanday la
entrega a la SAC

Recibe la contestacion a

la demanda, fimada por
l laCJ

,
Entrega la contestacidn a
ia demanda, ala
autondad que
coresponda

Le da seguimienic a la
demanda

Xl. Medicion

La medicion se realizara conforme al nimero de peticiones que se atiendan. \d\
Xll. Formatos e instructivos )
No aplica
Xlll. Validacién del Procedimiento / <
5 Revis6 ! Aprobo
Li Dr. Guillermo Garcia Gano f
Galin ;
Contenciosos Consejerg/uridico
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Lic. Erika bla’ile!y Lara Lopez
Jefa de Departamento
Contencioso
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5. Simbologia

Simbolo

INICIO

@ @ Ntmero de actividad

Significado

Marca el inicio del procedimiento

RRARRRRREAARRARA L.
SRLEAERLEARRRAR Cuadro con extracto de actividad
BR&AARARE

B ——— Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacién via correc o
telefénicamente

FIN Determina el final del procedimiento.

S
N

&

g\\

\ /
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6. Registro de Ediciones

Descripcién de la modificacion

Elaboracién del Manual de
Procedimientos  conforme a la
estructura organica y atribuciones
conferidas en el Reglamento Interno de
la Administracion Pulblica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, México, vigente, y
de acuerdo a los Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacién de los
Manuales de  Organizacion vy
Procedimientos para la Administracion
Pdblica Municipal, emitidos por la
Oficialia Mayor, los cuales toman en
cuenta los criterios recomendados por
el IHAEM, para la formulacion de
manuales administrativos.

De la pagina 1 ala
pagina 75

Segunda edicién

Julio 2020

Actualizacion del Manual de
Procedimientos conforme a Ia
estructura organica y atribuciones
conferidas en el Reglamento Interno de
la Administracién Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, México, vigente,
asi como, en lo establecido en los
Lineamientos para la Elaboracion y
Actualizacién de los Manuales de
Organizacién y 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
la metodologia para la formulacién de
los instrumentos administrativos en
comento, recomendada por el Instituto
Hacendario del Estado de México
(IHAEM).

De lapagina1ala
pagina 75
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7. Distribucién
El original del presente Manual de Procedimientos, se encuentra en pader del titular de [a Consejeria Juridica.
Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

Enlace Administrativo

Subdirecceién Consultiva y de Apoyo Juridico
Subdireccién de Asuntos Contenciosos

Departamento de Contratos, Asesoria y Asistencia Legal
Departamento Contenciosc

Departamento Laboral

YVVVVYYVY
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8. Validacion del Manual

Tlalnepantla

Mtro. Raciel Pérez Cruz
Presidenté Municipal Constj
Baz, Estado de México

cional de Tlalnepantla de

Valido

é’,’,,.

Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero
Contralora Interna Municipal

Revisé en el/Ambito Juridico

4

Coordiné

Lic. Nancy América Estudiante Negrete

ficial Mayor

Dr. Guillermo Garcia Qano Galindo
Consejero Juridico

Apoyo

o

Mtra. Verenisse Coronado Pineda
Subdireciora Consultiva y de Apoyo Juridico
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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 Quiiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lépez 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 Goémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Loépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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