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“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado De
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, XI de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion
XXXVI, 91 fraccion VI, Xlll y 165 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México
vigente; a sus habitantes hace saber:

INDICE:

¢ Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica.

e Manual de Organizacion de la Direccion Juridica.
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i INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento Administrativo y
Normative de la Administracion Pablica del Municipio de Jilotepec y tiene como
finalidad identificar v dar a conocer los Procedimientos que se desarrollan por los
Servidores Publicos que se desempefian dentro de la Direccion Juridica del
Municipio de Jilotepee, lo que resulta en certidumbre en ol desarrollo de las
actividades v de coordinacion entre las dreas administrativas que integran csta

Direccion

La sociedad Jilotepequense exige de su Gobierno cercania y responsabilidad para
lograr con hechos, obras v acciones, mejores condiciones de vida v constante
prosperidad. Por ello, la Administracion 2022-2024, impulsa la construccion de un
pobierno eticiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la gencracion de
acuerdos v consensos para la solucion de las demandas sociales. Fl buen gobierno
se sustenta en una administracion pablica mas eficiente en ¢l uso de sus recursos y

mas eficaz en ¢l logro de sus propasitos.

El ciudadano es ¢l factor principal de su atencion y la solucion de los problemas
pablicos «u prioridad. En este contexto, la Administracion Pablica Municipal
transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de
valor para la ciudadania. Este modelo garantiza la estabilidad de las instituciones
que han demostrado su cficacia, pero también por ¢l cambio de aquellas que os

necesario modernizar

El presente manual de procedimicntos documenta los métodos de trabajo que

emplea la Direccion Juridica, la estructura organizativa, la division del trabajo, los
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mecanismos de coordinacion ¥ comunicacién, las funciones v actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion, los procesos clave de la organizacion v
los resultados que se obticnen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de esta dependencia. bste documento contribuye en la
planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa.
El reto impostergable es la informacion de la cultura hacia nuevos esquemas de

responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo v productividad
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2. BASE JURIDICA

o Constitucion Politica de los Istados Unidos Mexicanos

= Codigo Fiscal de la Federacion

« Loy del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales

e Ley Federal del Trabajo.

e Loy Federal de Procedimientos Administrativos

s Ley de Planeacion.

o Canstitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Mexico.

o Codigo Administrativo del Estado de Mexico.

o Codigo de Procedimientos Administrativos del Fstado de México,

e Cadigp Financiero del Estado de México ¥ Municipios.

o Cadigo Civil del Estado de México,

« Codiga de Procedimientos Civiles del Estado de México.

e 1oy de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado v Municipios.

» | ov dal Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Fstado de Meéxico.

o Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

o 1oy Organica Municipal del Estado de Mexico.

o Ley de Ingresos del Fstado de México para el Epercicio Fiscal del ano
Correspondiente.

« Reglamento de la ey de Plancacion del Fstado de México ¥ Municipios.

« Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Estado de México

e Guia para la Flaboracion de Manuales de Organizacion del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, publicado en Gaceta del Gobierno del Fstado

Libre v Soberano de México No. 61, martes, 25 de enero de 2019
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o Cadipo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2022-2024
» Bando Municipal 2022

» Todas las disposiciones legales aplicables al marco juridico citado.
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3. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

» De la Direccién Juridica

- Representacién, conocintiento, estudio, andhsis, distribucion vy
seguimicnto de asuntos legales donde se encuentre involucrado ¢l
Ayuntamiento Constitucional v/o Dependencias de la Administracion

Municipal.

» Del Departamento de Asuntos Juridicos

- Conocer, cstudiar, analizar, contestar o iniciar asuntos de caracter legal
donde se involucre al Ayuntamicnto Constitucional y/o Dependencias

de la Administracion Municipal, salvaguardando su bienestar legal.

» De laOficialia Mediadora - Conciliadora

- Implementar y sustanciar procedimientos de Mediacion v conciliacion
vecinal, comunitaria, familiar, escolar, social o polftica en el municipio.
. Elaboracion de actas informativas a peticion del interesado siempre

cuando no constituvan un delilo.

» De la Oficialia Calificadora
- Sancionar faltas administrativas cometidas al bando Municipal 2022 y

demas disposiciones legales municipales.

- Conocimiento v atencion a hochos de trdnsito velicular, cuando no
exista conflicto de intereses, siempre que se trate de danos materiales o
propiedad privada o en su cado lesiones de ler grado, a las que se refiere

1a fraccion | del Articulo 237 del Codigo Penal del Estaduo die México,

MANPRO-MOO/DG2/DJUR CER/DJIR-EQ
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4. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA

4.1 DE LA DIRECCION JURIDICA

4.1.a. Objetivo

Representar, conocer, estudiar, analizar, distribuir y dar scguimiento a los asuntos
legales donde se encuentre involucrado el Ayuntamiento y/o fas dependencias de
la administracion Pablica municipal, con eficiencia, ética profesional v cficacia;
contribuyendo al fortalecimiento de la Administracion Pablica Municipal en la
intervencion oportuna y organizada del personal profesional adscrito a la

Direccion Juridica dentro del marco de Ja legalidad.

4.1.b. Alcance
Sera aplicada en todos los asuntos legales, que tenga injerencia el Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Jilotepec v/o sus Dependencias de la

Administracion Pablica Municipal.

41.c. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol - Responsabilidad Autoridad

| » Representar al Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec |

v/ o sus dependencias del Gobicrno Municipal. ‘

e Estudio y analisis de los asuntos (ue se  tengan Directora Juridica

conocimiento,

| @ Distribucion de los asuntos al personal de la Direccion

| juridica para su seguimiento.
| |
i —

l- Revision, elaboracién de provectos y/o acuerdusl

MANPRO-MO/DG20/DJUR
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formulados v fundamentados juridicamente {

4.1.d. Politicas
. Descmpefar con responsabilidad la representacion legal del Ayvuntamiento

Constitucional de Jilotepec, v/ o sus dependencias del gobierno Municipal,

. Flaborar, revisar, analizar todos los instrumentos legales ¢n los que se
soliciten la intervencion del Avuntamienio v/o dependencias del gobierno

municipal.

. Revisar v analizar los instrumentos legales solicitados por las diferentes

dependencias, formulanda la opinién jurfdica que en derecho corresponda.

Atender los asuntos de cardcter oficial, que de manera directa encomiende el

Presidente Municipal Constitucional.

. Atender, dirigir, coordinar v supervisar el seguimicnto de los tramites

legales.

4.1Le. Deseripcion de las actividades

Se tiene la encomienda de representar, estudiar, analizar, dar seguimiento,
conocer, contestar o iniciar asuntos legales en donde se vea involucrado ¢l
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec yv/o sus dependencias del gobiernc
municipal. Fs por ello, que esta conformado con un Departamento de Asuntos
Juridicos, una Ofcialia Mediadora- Conciliadora v una Oficialia Calificadora en

Jdos turnos.

La importancia de mantener un gobierno legalmente estable en asuntos en los que
sea demandando o sea parte actora es primordial para salvaguardar su equilibrio v

tranquilidad, esto tiene que ser en todo momento, atenta esta Direccion de los

MANPRO-MO/DG2/DJUR
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asuntos que se generen por el actuar de todos los dias de la Administracion Pablica

v la poblacion en general; en razén del quehacer por sus acciones y omisiones.

Estamos inmersos en una actividad diaria, cambiante y evolutiva gue puede o no

detonar, que la Direccion Juridica este activa,

4.1.f. Diagrama del procedimiento

( Conocinuento

del asunto

Solo para Estudia, Analiza
conocimiento o
notificacion de 4
sunto concluido - : )

= > Se turna al arca correspondicnte:
y - Departamento de Asuntos Juridicos
. Oficialfa Mediadora - Conciliadora
Archivar R R
Oficialia Calificadora

Fin 1

Seguimiento del
estado que guarda

Terminado/
concluido

Archivar <
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4.2 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS
4.2.a. Objetivo

Conocer, estudiar, analizar, contestar o iniciar asuntos de caracter legal donde se
involucre al avuntamiento Constitucional y /o dependencias de la Administracion

Municipal, salvaguardando su bienestar legal,

4.2.b. Alcance
Todos los asuntos inherentes al Municipio que se susciten en los tres organos de

gobierno: Municipal, Estatal y Federal.

4.2.¢c. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol - Responsabilidad Autoridad !

e Atender, analizar, estudiar los asuntos de que tenga

conocimiento la Direccion juridica y le sean asignados.

e Contestar o iniciar asuntos de cardcter legal (ue le sean

‘ Departamento de

Asuntos Juridicos.
asignados por la Direccion Juridica

o Mantener la estabilidad v bienestar legal del

Avuntamiento Constitucional de Jilotepec.

4.2.d. Politicas

* Representar al Ayuntamiento Constitucional de Jilotepee y/o sus dependencias
con honorabilidad y profesionalismo en los actos que le sean conferidos.

e Salvaguardar la legalidad, honradey, lealtad, imparcialidad v eficiencia que deba
ser observada ¢n la prestacion del servicio publico

e Cumplir con ¢l servicio que le sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u
omision que causce la suspension o deficiencia de dicho servicio

e Fvitar ¢l abuso o ejercicio indebido de un emplec, cargo o comision.

MANPRO-MOY/DG2/DJUR CER/DJIR-FO




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL G A c E T A 3 J |L°1_'EPEC
DE JILOTEPEC, EDC. DE MEXICO UNIDOS PODEMOS

2022 « 2024

03 de noviembre del 2023
MUNICIPAL i
Pagina | 16

VOLUMEN III

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

— = Pigina 15 de 30 i
_Fecha ;ﬁ-m I ‘Mcs T ARo . J“.OTEPEC
Elaboracion 30 08 2m9 .
Actualizacion 10 06 2022 UBEDO0S POOEMOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION JURIDICA

« Custodiar v cuidar la documentacion ¢ informacion que por razon de su empleo,
cargo o comision , conserve bajo su cuidado 6 a la cual tenga acceso, impidiendo 6
evitando el uso, la sustraccion, destruccién, ocultamiento 6 inutilizacion indebida.

o Observar buena conducta en su empleo, cargo o comision.

4.2.e. Descripcion de las actividades

Es un area que debe estar atento en todo momento al quehacer del Avuntamiento
Constitucional v las dependencias del gobierno municipal, en razon de que estas
estan en una dindmica dfa a dia v sus acciones u omisiones podrian generar la
intervencion del Departamento de Asuntos Juridicos. 51 eso fuera necesario se¢
tendra que conocer, estudiar, analizar, contestar o iniciar asuntos de caracter legal
donde s¢ involucre el Ayuntamiento Constitucional y/o Dependencias de las
Administracion Pablica Municipal, persiguiendo el objetivo de brindar un estado

de tranquilidad legal al gobierno municipal.

4.2.f. Diagrama del procedimicnto

Seleda

e Fstudta,
conocimiento

2 —| Contesta || Conclur
Analiza

v

Archivar

del-asunto

Promueve

| l

Se da seguimiento

Se concluye Fin
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4.3 DE LA OFICTALIA MEDIADORA - CONCILIADORA

4.3.a. Objetivo

Garantizar a la ciudadania un estado de bienestar social e individual, en la
expedicion de actas informativas, e impiementar un medio alternativo de solucion
para los conflictos que se suscitan entre los ciudadanecs, donde puedan ser
resueltos de mancra oportuna, pacifica, benéfica, voluntaria y conciliatoria entre
las partes involucradas, logrando de esta forma, un progreso en las relaciones

interpersonales del municipio de [ilotepec.

4.3.b. Alcance

Aplica a todos los ciudadanos del municipio de Jilotepee, Estado de México que
pretenda solucionar algun conflicto a traves de los Mecanismos Alternos de
Solucién de Conflictos, o realizar una manifestacion unilateral, bajo protesta de

decir verdad

4.3.c. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol - Responsabilidad i Autoridad
) | i
e Conocer, escuchar, atender y apoyar dentro de las | Oficial Mediadora -

facultades que la ley le permita, a las personas que Conriliadora.

acudan a la Oficialia Mediadora - Conciliadora.

* Elaborar los convenios que solicilen los usuarios, en | Oficial Mediadora -

| relacim a conflictos surgidos por cuestiones familiares, | Conciliadora.

| veanales, o socles, enando existen bechos, dorechos,

| Secretario de Acuerdos

obligaciones, contratos o pretensiones que pueden ser |

susceptibles de reciamarse.

e Asesoria o claboracién de actas informativas por | Oficial Mediadora -

MANPRO-MOW/DGZ0/DJUR CER/DJIR-EO
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acotamientos suscitados o extravio de documentos que  Conciliadora,

no constituyan un delito T T

4.3.d. Politicas

¢ El procedimiento podrd iniciarse a peticion de la parte interesada, o de su
representante legal.

o El Oficial Mediador-Conciliador al atender al interesado, solicita su
identificacion, analiza la procedencia de los métodos alternos de solucion de
controversias, para determinar su viabilidad.

o £l interesado debera proporcionar los datos necesarios para atender lo solicitado.
¢ lodos los documentos elaborados v lirmados por el personal de la Oficialia
Mediadora - Conciliadora serd en tinta color azul,

¢ Los hechos o acontecimientos que presuman un delito, no seran atendidos en la

Oiicialia Mediadora - Conciliadora,

4.3.e. Descripcion de las actividades

La Oficialia Mediadora -« Conciliadora presta el servicio de los medios alternes de
solucion de conflictos apelando a fa voluntad de las partes con un dialogo
moderado ¢ interviniendo la Oficial Mediadera - Conciliadora para garantizar en
todo momento la seguridad de los involucrados, de Hegar a un arreglo, se redacta

el documento legal que dé certeza a lo expresado v pactado en el momento.

La elaboraciom de actas inlormativas, es a peticion e parte coma un acto
unilateral, bajo protesta de decir verdad. O se les hace de conocimiento la
existencia de una pagina en internet hit:/ /www.pgjedomex.gob.nx. para realizar

el tramite.

MANPRO-MO)/DCG2/DJUR CER/DIIR-EO
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4.3.f. Diagrama del procedimiento
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4.4 DE LA OFICIALIA CALIFICADORA

4.4.a. Objetivo

Mejorar la administracion de justicia municipal en el proceso de calificacion e
imposicion de las sanciones adminisirativas municipales que procedan por faltas o
infracciones al bando municipal, reglamentos y demas disposiciones de caracter
general contenidas en los ordenamientos expedidos por €l Ayuntamiento. Al igual
que hacer un buen procedimicnto en los hechos de transito que no sobrepasen lo

referente en la fraccion 1 del Articulo 237 del Cadigo Penal del Estado de Mexico.

4.4.b. Alcance

Para todas las personas fisicas que sean presuntos infractores o se vean
involucrados en hechos de transito que no constituyan lesiones mayores a las de
Jer grade o constituyan un delito y se encucntren dentro del municipio de

Jilotepec, Estado de Mexico.

4.4.¢. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Ral - Responsabilidad - ' Autoridad

e Presentara ante el Oficial Calificador al probable | Seguridad pablica
responsable de una infraccion o un hecho de transito; los | municipal, estatal o
medios probatorios que estime pertinentes, debiendo | federal

realizar un Informe Policial Homologado (IPH).

| @ Recibe el Informe Policial Homologado (IPH) v recaba l Oficial Calificador

| la comparecencia del oficial remitente, en su caso la |
|
| comparecencia  del afectado vy recibe los medios

probatorios presentados.

' Resporwable  de  calificar e imponer sancionecs Oficial Calificador
|

MANPRO-MO/DG20/DJUR CER/DJIR-EO
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[‘administrativas municipales que procedan por faltas ©

]

' infracciones al bando municipal, reglamentos y demas |

disposiciones de caricter general, contenidas ¢n los

ordenamicentos expedidas por el Ayuntamiento ‘
1

 Responsable de realizar el cobro que proceda por i Tesoreria MunicipaT
|

concepto de imposicion de las sanciones consistentes en

[
’ multa y de expedir el recibo oficial.

s |

["e Profesional de la salud encargado de certificar ¢l estado ‘ Médico dependicnte_

| psicofisico y de lesiones de las personas probablemente | de fa Oficialia

infractoras o infractoras, Calificadora 1

— l

| « Desahoga su garantia de audiencia y en su defecto ‘ Persona

presenta los medios probatorios que estime pertinentes y | fisica/ presunto
gue desvirtien la probable comision de una falta | responsable

| admunistrativa. ‘

« Sanciona o absuelve a la persona fisica | Oficial Calificador

|« En caso de un hecho de transito invita a las partes | Oficial Calificador *1
involucradas a llegar a un arreglo. De llegar a un acuerdo
las partes, se recacta el mismo y da por terminado el ‘

procedimiento.

e En caso de gue los involucrados no lleguen a un Oficial Calificador y
acuerdo, se tamard la declaracién de los interesados, del | Secretario de
|

1 oficial de transito o policia que conozea de los hechos vy, acuerdos

en su caso de los testigos y ajustadores. '

« Procedera a dar fe de los vehiculos involucrados y de | Oficial Calificador y

MANPRO-MOY/DG20/DJUR CER/DJIR-EO
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los daiios que presenten, detallando en lo posible estos, | Secretario de
ademias les tomard fotograffas que muestren los danos | acuerdos

sufridos para constancia.

» Asegurard de oficio los vehiculos involucrados vy | Oficial Calificador v ‘

solamentc se levantard el aseguramiento si  los | Sceretario de

propietarios o conductores otorgan parantia bastante que | acuerdos ‘
garantice el pago para la reparacion de los dafios, y los

vehiculos se devolyerdn en depésito provisional,

« Dard intervencion a los peritos el caso requiera en | Oficial Calificador
materia de: identificacion vehicular; valuacion de danos
automotrices; transito terrestre; medicina  legal vy

fotografia,

e Realizara consulta a la tiscalia general de justicia del | Oficial Calificador
estado, para saber si el o los vehiculos involucrados

cuentan o no con reporte de robo.

e Dictamina la solucion a la responsabilidad de los | Oficial Calificador

involucrados en un hecho de transito.

4.4.d. Politicas
- Se presenta al probable infractor ante el Oficial Calificador, por parte del
personal de Seguridad Ciudadana de cualquier orden de Gobicrno, cuando asi 1o

requicra el afectado v/ o sea descubterto en flagrancia,
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. El Oficial Calificador s ¢l anico servidor piblico autorizado para calificar e
imponer sanciones que procedan por infracciones a las disposiciones legales del
orden municipal.

. La Oficialia Calificadora no tendra conocimientos de hechos que constituyan
algun delito.

. Las sanciones a las que se haran acreedores los infractores estan estipuladas
en el bando municipal 2022,

. El procedimiento para la resolucion de controversias por accidentes con
motivo de transito vehicular solamente procederd cuando haya confliclo de
intereses, siempre yue se trate de dafos materiales a propiedad privada y en su
caso lesiones a las que se refiere la fraccidn | del articulo 237 del Codigo Penal del
Estado de México

. Los involucrados seran presentados ante el Oficial Calificador por parte del
personal de Segunidad Publica de cualquier nivel de gobierno por no haber
logrado un acuerdo en el lugar.

. La etapa de conciliacion en un hecho de transito no podra exceder del plazo
de 3 horas.

. Vencido el plazo mencionado sin que las partes lleguen 8 un acuerdo el
Oficial Calificador, levantara el acta respectiva v procedera a constituirse en arbitro

y aplicar las veglas del procedimiento arbitral.

4.4.e. Descripcion de las actividades

Son doe las actividades csoncialoe a roalizar por pathe de b OFicinlia Califficadara
de Jilotepec, Cstado de México:

r Calificaciom ¢ imposicion de sanciones administrativas municipales; por la

violacion a las disposiciones legales que emite el gobierno municipal que infringen

MANPRO-MO0/DG20/DJUR CER/DJIR-EO
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las personas que se encuentran en ¢l territorio del Municipio de Jilotepec.
Debiendo ser presentadas por elementos de seguridad ptblica de cualquicr orden
de gobierno. Llegando a la Oficialia Calificadora los infractores se le brinda una
garantia de audiencia para que expresen lo que a su derecho corresponda.
Tondendo los elementos necesarios la Oficial Calificador para determinar Si su
actuar corresponde a una sancion o ser absuelto., Pe ser sancionado correspondera

una llamada de atencion, multa econémica u horas de arresto.

- Para 10 que corresponde a la resolucion de controversias de accidentes con
motiva de transito vehicular, que no sobrepasen lo estipulado en la fraccion | del
Articulo 237 del Codigo Penal del Estado de Meéxico, solo serdn de conocimiento ¥
atencion de 1a oficial Calificador aquellas en donde los involucrados no se hayan
puesta de acuerdo en el lugar de Tos hechos. Llegando a la Oficialia Calificadora se
lo invita a que concilien su controversia, dandoles un plazo no mayor a tres horas:
pasando este tiempo si lograran conciliar se redacta el acuerdo respectivo, de no
ser asi se procede a ser arbitro en ¢l asunto ¥ a realizar los diligencias necesarias
ante las autoridades para determinar la vesponsabilidad de cada uno de los
involucrados. Teniendo con ello los elemenlos necesarios para dictaminar la
responsabilidad y la reparacion de los danos.

En ol inter que la Oficial Calificador s hace llegar de las diligencias gue se
requicran los vehiculos involucrados quedan asegurados. Hasta que s¢ determine

la responsabilidad dc los propietarios.
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5. DISTRIBUCION
El original del Manual de Organizacion del Departamento de Asuntos Juridico se

encuentra bajo resguardo en la Direccion Juridica.

[xisten copias en medio magnélicas o impresas para difusion, suministro o

consulta de quien lo solicite ¢n las siguientes dreas

I. Direccion Jurldica

1L Secretaria del Ayuntamiento

I fesoreria Municipal

v, Contraloria Municipal

Y Direccion de Administracion

VL Direccion de Planeacion v ransparencia

CER/DJIR-EO
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6. DIRECTORIO INSTITUCIONAL.

Lic. Rodolfo Noguds Barajas

Presidente Municipal Constitucional

Lic. En C.PY AP. Lizbeth Laura Engrande Gonzaler
Sindica Municipal

Lic. En D, Josue Martinez Pena

Primer Regidor

. Maria Guadalupe Pérez Archundia

Segunda Regidora

C. Aldo Uriel Criséstomo Vazquez

Tercer Regidor

C, Marfa Del Rosario U'ranco Cruz

Cuarta Regidora

C. Abel Vega Hermandez
Quinto Regidor

Lic. Pedro Octavio Arcintega Chavez

Sexto Regidor

Ing. Lucina Dominguez Reyes

Séptima Regidora
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7. DIRECTORIO INTERNO

lic. Angélica Mendoza Mendoza
Directora Juridica
Lic, Javier Maldonado Paredes
Lic. Diego Blas Valdez
Lic. Maria del Carmen Santana Hernandez
P.D. Rogelio Soberanes Ordonez
.0 Leticia Miranda Garcia

Departamento de Asuntos Juridicos

Lic. Carla Hernandez Cortes

Oficial Mediador Y Conciliador

Lic, Maria Guadalupe Mendoza Cruz
Lic. Marlen Mendoza Santiago

Oficiales Calificadores

Lic. Juan Antonic Meadoza Escobay
P.D Alberto Martinez Garcia

Secretarios De Acuerdos
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8. HOJA DE VALIDACION

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEFEC.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. Leticia Miranda c. Angélica

Mendoza Mendoza.

Fecha: Junio 2022 Revision Nam. 1
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9. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES

23/ Junio/ 2022 E.O,

Acuerdo de Cabildo puntono. IV | Con el proposito de tener actualizado el
de la Sesion No, 23; en el que se | manual; se llevd a cabo una revision general

‘ aprueba la actualizacion del | con apego a la estructura organica.

Manual de Procedimientos de la
Direccién Juridica,
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10. TRANSITORIOS

PRIMERQ. - Publiquese ¢l presentc manual, en el periodico oficial “Gaceta

Municipal”

SEGUNTX). - [l presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacion en el periddico oficial "Gaceta Municipal”,
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PRESENTACION

La administracion puablica debe estar fortalecida con dependencias
estructuralmente organizadas, personas que se conduzean con ética profesional,
capaz de atender las necesidades y los requerimientos de la ciudadania en Ia
prestacion de un servicio pablico de calidad, eficientes v empaticos. Por ello la
Direccion Juridica, ha realizado un analisis para valorar las fortalezas, estudiar las
areas de oportunidad, generando un adecuado seguimiento a los juicios en tramite,
en la elaboracion y/o revision de instrumentos legales en donde el Ayuntamiento
Constitucional dc Jilotepec sea parte, de igual forma bridar asesoria juridica
oportuna a consultas realizadas por las diversas Direcciones que componen la

Administracion Publica Municipal; sustentadas dentro del marco de la ley.

El presente Manual de Organizacion es una herramienta para coadyuvar a cumplir
con los fines y objetivos del Ayuntamiento, garantizar el cumplimiento de los
objetivos de la Direccion Juridica, logrando una adecuada coordinacion con las
demis dependencias de la Administracion Prablica Municipal que requieran

intervencion de esta area.

Para el cumplimiento de las actividades y tuncionamiento adecuado de la
Direccién Juridica, este documento se estructura en tres apartados los cuales son:

a) Departamento de Asuntos Juridicos

b) Oficialla Mediadora - Conciliadora

¢) Oficialfas Calificadoras
El presente manual de Organizacion podra ser actualizado de forma anual o si

hubiera alguna modificacion en su estructura orgdnica que asi lo requicra.
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L ANTECEDENTES

Los diversos acontecimientos que se viven a nivel mundial, nacional, estatal y
municipal en diferentes escenarios como soctales, laborales, politicos, entre otros,
generan que en el ambito legal, se realicen modificaciones para sustentar las
acciones que se realizan tanto entre los particulares como en el quehacer diario de
los gobiernos. Por ello que en el ambito legal, se requiera de un drea, departamento
o direccion que garantice un estado tranquilidad legal a las administraciones

publicas,

Para el caso del Municipio de Jilotepec, Estado de México; la oficina que tiene a
cargo brindar esa tranquilidad legal al municipio ha sido la Direccion Juridica, la
cual por organizacion interna de los propios gobiernos, ha pasado a ser de
Direccién Juridica a Coordinacion Juridica, en algunas administraciones como fue
el caso en la administracion municipal anterior inmediata 2019- 2021 donde estaba

contemplada como Coordinacion Juridica.

Por Ja importancia que tienen esta area legal, considerando que todo actualmente
debe estar regido y sustentado en las atribuciones que faculta la Constitucion
Politica de los Estados Unides Mexicanos, Leyes, Codigos, Reglamentos Federales,
Estatales y Municipales, la administracion municipal del Ayuntamiento
Constitucional de Jilotepec, Estado de México 2022 - 2024 nombra de nueva
cuenta, la creacion de la Direccion Juridica teniendo a su cargo la Oficialia
Mediadora y Conciliadora, asi como a la Ofictalia Calificadora en primer y

segundo turno. Organizacion que inicia trabajar de esta forma a partir del 1° de
Encro del 2022

La Oficialia Mediadora, Conciliadora y Calificadora tiene sus antecedentes desde

que fue reconocida por ley, cuando en la Legislatura del Estado de México, faculta
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a los Ayuntamientos, bajo el Decreto numero 68 expedido por el Lic. Ignacio
Pichardo Pagaza, Gobernador Constitucional del Estado México, el trece de marzo
de 1992, para adicionar en la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, la
funcion Conciliadora y Calificadora en los Municipios.

Entre otros puntos gue favorecion la creacién de la Oficialfa Conciliadora v
Calificadora fue que existitan juzgados Municipales quienes aplicaban leyes
sustantivas y adjetivas, tanto en materia Civil como Penal en asuntos de cuantia
menor, en ese tiempo fue necesario la regionalizacion de los Juzgados, con lo cual
desaparecieron los Juzgados Menores Municipales, convirtiendose a su vez en
Juzgados de Cuantia Menor. Con esta evolucién fue necesario la creacion de las
Oficialias Conciliadoras que en lo subsecuente se convirtieron en las Oficialias
Mediadoras-Conciliadoras como un ¢rgano administrativo que media, concilia y
realiza tarcas de ayuda importante para el Ayuntamiento dentro del ambito de sus
facultades y obligaciones. Separando en un futuro la Oficialia Mediadora -

Conciliadora de las Calificadoras,

Actuatmente la funcién mediadora-conciliadora estd regulada en ¢l Titulo V,
Capitulo Primero, Articulos 148, 149 fraccion 1 y 150 fraccion 1 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; y tiene como finalidad implementar y/o
substanciar procedimientos de mediacion o conciliacion vecinal, comunitaria,
familiar, escolar, social o politica en el municipio, en todos los casos en que sean
requeridos por la ciudadania o por las autoridades municipales asf como otras

atribuciones establecidas ¢n demas ordenamientos jurfdicos aplicables en la

maleria,
La Oficialia Calificadora por su lado, podemos encontrar sus antecedentes en la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, derivado del articulo 115,

MANORG-M0O/DG20/DJUR CERIDJIR-EQ
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el cual da vida como entidad organizacional al Municipio, otorgandole
personalidad juridica, dicha institucion ha evolucionado al paso del tiempo en la
época de la dominacion espanola podemos encontrar figuras como los
corregidores y alcaldes mayores, personalidades encargadas de administrar justicia
por regiones, posteriormente en la época post-revolucionaria ya podemos
encontrar figuras como los llamados jueces menores municipales, que incluso

dependian del Poder Judicial.

En el Estado de México, en ¢l periodo de la gubernatura de Calos Hank Gonzdlez
se implementan los denominados juzgados populares nombrados por el Tribunal
Superior de Justicia, es el 13 de marzo de 1992 cuando a través decreto namero 68
se adiciona a la Ley Organica la funcién Conciliadora y Calificadora, figura que a
Ia postre se convertirfa en las Oficialias: Mediadora-Conciliadora y Calificadora, las
cuales encuentran su fundamento v facultades en ¢l Titulo V, Capitulo Primero de
la Ley Organica Municipal. Permitiendo que cada Municipio pueda ofrecer este
servicio de forma conjunta o separada, que es el caso para ¢l Municipio de
Jilotepec, en donde se trabaja con una estrecha relacién entre ellas, sin embargo se
encuentras separadas: la Oficialia Mediadora - Conciliadora de la Oficialfa
Calificadora dividiéndose a su vez en dos turnos de 24 x 24 horas (primero v

segurkio) para brindar un mejor servicio a la ciudadania.
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IL FUNDAMENTO LEGAL:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

s Ca6digo Fiscal de la Federacion.

e Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales

» ey Federal del Trabajo.

» Ley Federal de Procedimientos Administrativos

s Ley de Planeacion.

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

s Codigo Administrative del Estado de México.

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Codigo Civil del Estado de México.

s Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México,

e lLey de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y
Municipios.

« Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

e TLey de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Fstado de
México.

o Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

s Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

e Ley de Ingresos del Estado de México para el Fjercicio Fiscal del ano
Correspondiente.

« Reglamento de la Ley de Plancacién del Estado de México y Municipios

o Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México.
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¢ Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacién del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México, publicado en Gaceta del Gobierno
del Estado Libre y Soberano de México No. 61, martes, 25 de Enero de 2019,

* Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2022-2024.

+ Bando Municipal 2022

» Todas las disposiciones legales aplicables al marco juridico citado.
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1, ATRIBUCIONES

Con fundamento cn el Cédigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec
2022 - 2024, publicado en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento Constitucional
de Jilotepec Estado de México 2022-2024 el Primero de Enero del 2022, en su
Capitulo Segundo, De las Dependencias, Sesion Primera-Bis. De la Direccién
Juridica establece:

Capitulo Segundo
De las Dependencias
Secci6n Primera - Bis

De Ia Direcci6n Juridica

Articulo 3.31.- La Direccion Juridica es la Dependencia encargada de asesorar
juridicamente al Ayuntamiento y las demds drcas de la Administracion a fin de

sustentar los actos de gobierno,

Articulo 3.31 Bis.- A la Direccién Juridica le corresponde el despacho de las
siguientes atribuciones:

I. Proporcionar asesoria juridica al Ayuntamiento, asf como a las
Dependencias y Entidades;

1L. Coadyuvar con la Secretarfa del Ayuntamiento en la revision y elaboracion
de los proyectos de acuerdos del Ayuntamiento relacionados con la expedicion,
reforma, modificacion, derogacion o abrogacion de disposiciones del Bando
Municipal, ¢l presente Codigo y demas disposiciones de observancia general;

111, Formular la fundamentacion juridica para las solicitudes de expropiacion
por causa de utilidad publica que scan presentadas por el Ayuntamiento ante el

Ejecutivo del Estado de México;

MANORG-M00/DGZ0/DJUR CER/DJIR-EQ
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IV. Proporcionar asistencia juridica cuando asi se lo faculte el Presidente
Municipal en el despacho, representacion, tramite y resolucion de los asuntos de su
competencia;

V. Coadyuvar con las areas de la Administracion, en la formulacién,
presentacion y seguimiento de los requerimientos de informe que soliciten las
autoridades federales, estatales y las Comisiones de Derechos Humanos por
asuntos de su conocimiento y tramite;

V1L Analizar, proponer y difundir criterios de interpretacion de las leyes
federales y estatales de aplicacién municipal, asi como de los convenios v demas
instrumentos normativos que se suscriban con otras Entidades publicas o privadas;

VIL Realizar estudios y emitir opiniones juridicas respecto los asuntos
que le encomiende el Ayuntamicnto o el Presidente Municipal;

VIIL Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento, en la elaboracion,
revision y dictamen de los actos de gobierno en los que intervenga el
Ayuntamiento o el Presidente Municipal;

IX. Formular, proponer y desarrollar programas especiales de asesoria y
asistencia juridica gratuita a favor de las autoridades auxiliares, organizaciones
comunitarias y personas de escasos recursos economicos;

X. Asesorar sobre la ejecucién de procedimientos que s¢ instauren en el
incumplimiento del Bando Municipal en coordinacion con la Secretaria del
Avuntamiento, la Coordinacién de Gobernacion y la Direccion de Seguridad
Ciudadana y Proteccion Civil;

XI. Proporcionar asistencia juridica al Presidente Municipal y al Sindico,
interviniendo y dando seguimiento a 1os procedimientos jurisdiccionales hasta su
resolucién, contestando, ofreciendo y desahogando pruebas, formulando alegatos
e interponiendo los recursos que correspondan, en juicios de amparo,

administrativos, civiles, laborales y penales, cuando el Ayuntamiento, cualquiera
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de sus integrantes u Dependencia sea seflalada como autoridad responsable,
previo poder u oficio que lo faculte;

XIL Organizar, coordinar y supervisar ¢l ejercicio de las funciones de las
Oficialias Mediadoras -Conciliadoras y Calificadora; y

X111 Las demas que expresamente le encomienden los acucrdos del

Ayuntamiento o le instruya el Presidente Municipal.

Articulo 3.31 Ter.- La Direccion Juridica para el cumplimicento de sus atribuciones,
contard con el Departamento de asuntos juridicos; la Oficialia Mediadora

Conciliadora y la Oficialia Calificadora.
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TV. OBJETIVO GENERAL

Asesorar juridicamente, representar en actos legales, contestar demandas, oponer
excepciones y reconvenciones, hacer demandas, continuar procedimientos
judiciales y administrativos, c¢n los que al Ayuntamiento y sus dependencias
municipales sean parte ante toda clase de autoridades ya sean Civiles, Mercantiles,
Agrarias, Penales, Fiscales, Laborales, Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje,
Administrativas, de Seguridad Social, Judiciales, Municipales, Estatales y
Federales, Juntas Locales y Federales de Conciliacién y Arbitraje, Centros de
Conciliacion Estatal, Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral, Congreso
del Trabajo, Ministerio Pabico, Empresas Publicas y Privadas, Organismos
Publicos Desconcentrados y Descentralizados, en Jurisdiccion Voluntaria,
Contenciosa 0 Mixta, asf mismo ante particulares, Sociedades, Asociaciones,

Corporaciones, Instituciones de Crédito.
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DIRECCION JURIDICA

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion Juridica
1.1. Departamento de Asuntos Juridicos
1.2, Oficialia Mediadora y Conciliadora
13, Oficialfa Calificadora

14. Secretario de Acuerdos de las Oficialias
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VI. ORGANIGRAMA

Directora Juridica

Departamento de
asuntos Juridicos

I |

o . Oficialia
Oficialia {v!edmdora - Calificadora |
Conciliadora e
Primer Turno I Segundo T'urno I
Secretario de Secretario de
Acuerdos Acuerdos
| i 1
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VIL OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

VIL1. DIRECCION JURIDICA

a. OBJETIVO

Representar a la Administracion Pablica Municipal en los asuntos que el mismo

sea parte, con cficiencia, ética profesional y eficacia,

b. FUNCIONES

*  Desempenar con responsabilidad el cargo como apoderada legal del
Presidente Municipal para llevar a cabo los Procedimientos de Pleitos y Cobranzas
y Actos Administrativos en cuanto asuntos Laborales, Administrativos, Agrarios,
Fiscales y Judiciales.

«  Flaboracion, revision, andlisis u opinion juridica de contratos, convenios,
acuerdos, reglamentos de cardcter interno y demas instrumentos legales en los que
se soliciten la intervencién del Ayuntamicnto.

e Atender, dirigir, coordinar y supervisar ¢l seguimiento de los Juicios en
tramite, asf como el estado procesal que guardan.

»  Revisar v analizar los instrumentos legales solicitados por las diferentes
dependencias, formulando la opinion juridica que en derecho corresponda.

e Asistir e intervenir en las sesiones de las comisiones y/o comités de los cuales
sea parte integrante.

. Alender los asuntos de caracter oficial, que de manera directa le encomiende
el Presidente Municipal Constitucional.

»  Coadyuvar en la regularizacion de los bienes inmuebles municipales.
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*  Atender los requerimientos que realicen las autoridades administrativas,
judiciales y jurisdiccionales.

*  Desahogar las consultas y brindar asesoria juridica que requieran las
diferentes dependencias de la Administracion Pablica Municipal.

*  Desahogo de asesorias y/o peticiones ciudadanas que le sean canalizadas v,
que por su propia naturaleza se planteen asuntos de caracter legal.

*  Demias previstas en la legislacion correspondiente.
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VIL1.1. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS
a. OBJETIVOS

Salvaguardar el bienestar legal del Ayuntamiento Consitucional de Jilotepec.

b. FUNCIONES

- Atender , analizar, cstudiar y/0 contestar las solicitudes, de los
requerminctos legales o juicios en los que se vea involucrado el Ayuntamiento
Cosntitucional de filotepec o las Dependencias Administrativas que de él

dependan.
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VIL.1.2. OFICIALIA MEDIADORA ~ CONCILIADORA

a. OBJETIVOS

Implementar y sustanciar procedimientos de mediacién o conciliacion vecinal,
comunitaria, familiar, escolar, social o polftica en ¢l municipio, en todos los casos
en que sean requeridos por la ciudadania o por las autoridades municipales; asi

como expedir actas informativas a pelicion de los interesados,

b. FUNCIONES

s Evaluar las solicitudes de los interesados con el fin de determinar el medio
alternative idoneo para el tratamiento del asunto de que se trate;

B Implementar y substanciar procedimientos de mediacion o conciliacion
vecinal, comunitaria, familiar, escolar, social o politica en el municipio, en todos los
casos en gue sean requeridos por la ciudadania o por las autoridades municipales;
e  Cambiar ¢l medio alterno de solucion de controversias, cuando de acuerdo
con los parficipantes resulte conveniente emplear uno distinto al inicialmente
elegido;

. Llevar por lo menos un libro de registro de expedientes de mediacion o
conciliacion;

- Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen
los participantes a través de la mediacion o de la conciliacion, los cuales deberan
ser firmados por ellos y autorizados por el/la Oficial mediador-conciliador;

- Negar ¢l servicio cuando se pueda perjudicar a la hacienda publica, a las
autoridades municipales o a terceros;

. Dar por concluido el procedimiento de mediaciin o conciliacion en caso de

advertir alguna simulacién en su trdmite;
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e  Asistir a los cursos anuales de actualizacion y aprobar los exdmencs anuales
en materia de mediacion y conciliacién.

¢  Recibir asesoria del Centro de Mediacion y Conciliacion del Poder Judicial del
Estado de México;

e Atender a los vecinos de su adscripeién en los conflictos que nc sean
constitutivos de delito, ni de la competencia de los érganos judiciales o de otras
autoridades.

* Someter a revision, formulacion de observaciones y en su caso, el
reconocimiento legal a los convenios o acuerdos relativos a los derechos de los
ninos, ninas, adolescentes e incapaces, por el Director o Subdirector del Centro
Estatal de Mediacion dependiente del poder Judicial del Estado de México.,

e« Asolicitud de los interesados se realizaran actas informativas sobre cualquier
circunstancia que no sea constitutiva o indicio de delito, asf mismo que no sea
facultad exclusiva de otras autoridades.

s Las demas atribuciones que le confieran los ordenamientos legales aplicables,
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VIL1.3. OFICTIALIA CALIFICADORA

OBJETIVOS

Administracién de justicia municipal, sancionando faltas administrativas
cometidas contra el Bando Municipal 2022, asl como conocer accidentes con
motivo de transito vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que
se trate de dafios materiales o propiedad privada o ¢n su caso lesiones de ler
grado, a las que se refiere la fraccion I del Articulo 237 del Cédigo Penal del
Estado de México.

FUNCIONES

e  Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que
procedan por faltas o infracciones al bando municipal, reglamentos y demas
disposiciones de cardcter general contenidas en los ordenamientos expedidos por
los ayuntamicntos, y aquellas que deriven con motivo de la aplicacion del Libro
Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México, excepto las de caracter
fiscal,

e  Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del
orden pablico y en la verificacion de danos que, en su caso, se causen a los bienes
propiedad municipal, haciéndolo saber a quien corresponda;

o Expedir recibo oficial y enterar en la tesoreria municipal los ingresos
derivados por concepto de las multas impuestas en términos de Ley;

¢  Llevar un libro en donde se asiente todo lo actuado;

e  Expedir a peticién de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones que

realicen;
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«  Dar cuenta a la Direccion Juridica de las personas detenidas por infracciones
a ordenamientos municipales que hayan cumplido con la sancién impuesta por
dicho servidor pablico o por quien hubiese recibido de este la delegacion de tales
atribuciones, expidiendo oportunamente la boleta de libertad;

. Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con
motivo del transito vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que se
trate de danos materiales a propiedad privada y en su caso lesiones a las que sc

refiere la fraccion | del articulo 237 del Codigo Penal del Estado de México.
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VIL1.4. SECRETARIO DE ACUERDOS DE LAS OFICIALIAS

OBJETIVO

Colaborar con las Oficialias Conciliadora - Mediadora y Calificadoras en ¢l
quchacer de sus funciones.

FUNCIONES

* Atencion a la ciudadania.

» Realizar los procedimientos adminitrativos, arbitrales que me soliciten las
titulares de las Oficialfas,

* Realizar actas informativas, y/ 0 convenios.

* Subir informacion a las plataformas digitales donde se requieran los datos
de los que tenemos conocimientos.

* Mantener actualizado el libro de gobierno.

« Firmar todas la actuaciones que realicen las titulares de las Oficialaias
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VIIl. DISTRIBUCION.

El original del Manual de Organizacién del Departamento de Asuntos Juridico se

encuentra bajo resguardo en la Direccion Juridica.

Existen copias en medio magnéticas o impreso para difusion, suministro o

consulta de quien lo solicite en las siguientes dreas:

1 Direccion Juridica

Secretaria del Ayuntamiento

Direccién de Plancacion y Transparencia
Tesoreria Municipal

Contraloria Municipal

LR RIS A

Direccion de Administracion
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IX. DIRECTORIO INSTITUCIONAL

Lic. Rodolfo Nogués Barajas
Presidente Municipal Constitucional

Lic. En C.P Y A.P. Lizbeth Laura Engrande Gonzdlez
Sindica Municipal

Lic. En D. Josue Martinez Pefia
Primer Regidor

C. Maria Guadalupe Pérez Archundia
Segunda Regidora

C. Aldo Uriel Cris6stomo Vazquez
Tercer Regidor

C. Maria Del Rosario Franco Cruz
Cuarta Regidora

C. Abel Vega Hernandez
Quinto Regidor

Lic. Pedro Octavio Arciniega Chavez
Sexto Regidor

Ing. Lucina Dominguez Reyes
Séptima Regidora
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X. DIRECTORIO INTERNO

Lic. Angélica Mendoza Mendoza
Directora Juridica
Lic. Javier Maldonado Paredes
Lic. Diego Blas Valdez
Lic. Maria del Carmen Santana Hernandez
P.D Rogelio Soberanes Ordofiez
P.D Leticia Miranda Garcia

Departamento de Asuntos Juridicos

Lic. Carla Hernandez Cortez
Oficial Mediadora y Conciliadora

Lic. Maria Guadalupe Mendoza Cruz
Lic. Marten Mendoza Santiago

Oficiales Calificadoras

Lic. Juan Antonio Mendoza Escobar
P.D Alberto Martinez Garcia

Secretarios De Acuerdos
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XI. VALIDACION.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCTIONAL DFE JiLOTEPEC.

MANUAL DE ORGANIZACION

ELABORO. REVISO.

FIRMA F

P.D, Leticia Lic. Angélica
Miranda Garcia. Mendoza
Mendoza,

CARGO: AUXILIAR “A” DIRECTORA DE
JURIDICA
Fecha: Junio 2022 Revision Nam. 1
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XII. HOJA DE ACTUALIZACION.

FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES

23/ Junio/ 2022 E.O.

Acuerdo de Cabildo punto no, IV | Con el proposito de tener actualizado el
de Ia Sesion No. 23; en el que se “ manual; se llevd a cabo una revision general
aprucba la actualizacion del “ con apego a fa estructura organica,

Manual de Organizacion de la

Direccion Juridica.
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XIIL TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese el presente manual, en cf periadico oficial “Gaceta

Municipal”.

SEGUNDO.- El presente manual entrard en vigor al dia siguiente de su

publicacién en el periddico oficial “Gaceta Municipal”.
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EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO
2022-2024

DIRECTORIO

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(Rabrica)

LIC. LIZBETH LAURA ENGRANDE GONZALEZ
SINDICO MUNICIPAL

(Rdbrica)
LIC. JOSUE MARTINEZ PERNA C. MARIA GUADALUPE PEREZ ARCHUNDIA
PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
(Rabrica) (Rabrica)
C. ALDO URIEL CRISOSTOMO VAZQUEZ LIC. MARIA DEL ROSARIO FRANCO CRUZ
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA
(Rdbrica) (Rabrica)
C. ABEL VEGA HERNANDEZ LIC. PEDRO OCTAVIO ARCINIEGA CHAVEZ
QUINTO REGIDOR SEXTO REGIDOR
(Rabrica) (Rabrica)

ING. LUCINA DOMINGUEZ REYES
SEPTIMA REGIDORA
(Rabrica)

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO
(Rabrica)




