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PRESENTACION

Para tener un mejor conocimiento de las funciones y actividades que se realizan en
la Unidad Juridica del Ayuntamiento de Ocoyoacac, Estado de México, se elabora el
presente Manual de Procedimientos como una herramienta que ayude a hacer mas
eficientes y ofrecer la mejor calidad en los servicios y gestiones legales y
administrativas brindando informacién clara y precisa acerca de los procedimientos

gue se llevan a cabo.

En el presente Manual se especifica su objetivo, asi como la descripcion de los
diferentes procedimientos que se desarrollan en la Unidad Juridica, las normas de
operacion que se deben observar, la especificidad de las actividades y las areas

responsables de su realizacion.
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1.0 UNIDAD JURIDICA

Nombre del procedimiento:
Asesoria y representacion legal al ayuntamiento de Ocoyoacac.
Objetivo:

Representacion juridica y patrimonial de los intereses del Ayuntamiento del
municipio de Ocoyoacac. Asi como intervenir en los asuntos de caracter legal
en que tenga injerencia la Administracién Publica Municipal.

Alcance:

Se pretende llevar a cabo todos los actos juridicos pertinentes en tiempo y
forma de cada uno de los asuntos, abarcando todas las unidades
administrativas del Ayuntamiento.

Marco normativo:

Bando Municipal de Ocoyoacac, Titulo noveno “De la direccion general de

administracion”.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo 1l De los ayuntamientos,
capitulo cuarto “Actos administrativos que requieren autorizaciéon de la
legislatura”, Articulo 33. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del

Gobierno” el 2 de marzo de 1993.

Atribuciones:

Asesorar legal y juridicamente al Ayuntamiento cuando se vean afectados los
intereses municipales;

Representar al ayuntamiento ante las instancias del gobierno federal, estatal
y de otros municipios, cuando asi lo exijan las circunstancias;
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Asesorar juridicamente a las dependencias, unidades administrativas e
integrantes del ayuntamiento en la interpretacion y aplicacion de la legislacion
municipal, con excepcién de la materia fiscal, cuando estas lo soliciten;
Asesorar y revisar la documentacion juridica sobre diversos actos en que
intervenga el ayuntamiento, como convenios y contratos;

Defender los intereses del Ayuntamiento cuando éste sea demandado;
Cuidar que se otorgue apoyo y asesoria oportunamente a las dependencias
municipales que lo soliciten en aspectos laborales, civiles, penales,

administrativos y de juicios de amparo;

Insumos:

Papel

Cuadernos

Toner

Carpetas

Suministros para envios

Instrumentos de escritura

Cadigos

Y todo aquello que necesitara para realizar el trabajo y mantenerse
organizado.

Resultados:

Dar contestacion y seguimiento a cada uno de los actos juridicos que se

soliciten en el area.

Representacion juridica y patrimonial de los intereses del Ayuntamiento del
municipio de Ocoyoacac.
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Prestar asesoria juridica a los miembros del Ayuntamiento, para el ejercicio

de sus funciones;

Politicas:

El patrocinio o representacion de las unidades administrativas procedera

Unicamente cuando se reUnan los requisitos  establecidos.

Se les dara seguimiento a los asuntos toda vez que asi se solicite.
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IX. Descripcion de actividades:

Asesoria Juridica y representacion legal al ayuntamiento de Ocoyoacac.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA O
PUESTO.

Unidad Juridica
Secretaria

Coordinador Juridico

Subcoordinador Juridico

DESCRIPCION.

Recibe de la unidad administrativa que
corresponda la solicitud y anexos para la
intervencion de la Unidad de Asuntos Juridicos por
motivo de irregularidades o incumplimientos
cometidos por particulares o proveedores, registra
en correspondencia recibida y turna para su
atencion.

Asesorar y revisar la documentacion juridica sobre
diversos actos en gue intervenga el ayuntamiento,
como convenios Yy contratos; firma y envia
notificacion a la unidad administrativa involucrada
y/o al particular o proveedor, citandolo para el
desahogo de su garantia de audiencia.

Recibe y tiene conocimiento del asunto, para lo
cual le da un seguimiento dependiendo el asunto
gue se esté llevando. Puede dar contestacion,
generar oficios, promover juicio, Iinterponer
amparo.
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X. Diagrama:

Asesoria Juridica y representacion legal al ayuntamiento de Ocoyoacac.

Servidor Publico

de la Unidad Secretaria. Coordinador Subcoordinadores y
Administrativa Juridico Auxiliar Juridico.
solicitante.
C Inicio )
' Recibe,
registra y
entrega. A la
Unidad
i~ i Juridica A
((j)fICIO de s,oll_cm:d Recibe,
e asesoria Junlo / revisa,
con ., a analiza y Recibe, toma
mformaqon determina. conocimiento
necesaria del asunto
Genera Oficio de l
solicitud de i
asesoria  junto
con la Genera oficio de
informacion atencion de Genera
necesaria y lo asesoria  junto contestacion
turna al con la D d
Coordinador informacion eman a
Juridico para necesaria. Inicia juicio
revision y firma
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Formato e instructivos

*No aplica.

Asuntos Administrativos y de Amparo

Nombre del procedimiento:

Seguimiento de asuntos en materia administrativa y de amparo.

Objetivo:
Atender los asuntos encomendados a su sujecion por el presidente
Municipal, proporcionando certeza juridica con la intervencion que en

derecho corresponda.

Alcance:

Se pretende llevar a cabo todos los actos juridicos pertinentes en tiempo y
forma de cada uno de los asuntos, abarcando todas las unidades
administrativas del Ayuntamiento.

Marco normativo:

Bando Municipal de Ocoyoacac, Titulo noveno “De la direccidon general de
administracién” Articulo 76, “Gaceta Municipal” de Ocoyoacac, Estado de
México, de fecha 5 de febrero de 2021.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Titulo segundo de los mecanismos de prevencion e instrumentos de rendicion
de cuentas, capitulo segundo “De la integridad de las personas juridicas
colectivas”, Articulo 26 fraccion I, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
30 de mayo de 2017.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Il De los ayuntamientos,
capitulo cuarto “Actos administrativos que requieren autorizacion de la
legislatura”, Articulo 33. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
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V. Atribuciones:

e Contestacidon oportuna a las peticiones hechas por las particulares a efecto
de prevenir la substanciacién de un juicio ulterior por la configuracién de la
afirmativa ficta, negativa ficta u omisiébn de respuesta de la autoridad
municipal,

e Orientacion juridica a las distintas areas del Ayuntamiento en materia
administrativa,;

e Tramitacion y substanciacién de juicios administrativos ante el Tribunal
Contencioso Administrativo del Estado de México, Tribunal Federal de
Materia Administrativa, Sala Superior y Tribunal Colegiado de Materia
Administrativa en todas y cada una de sus etapas procesales hasta la Gltima
instancia,;

e Orientacion juridica a las areas del Ayuntamiento, respecto de la correcta
aplicacion de las leyes administrativas y los reglamentos aplicables, a fin de
gue no incurran en actos unilaterales de la voluntad y procedimientos
administrativos que vulneren por desconocimiento juridico derecho de
particulares;

e Tramitacion y substanciacion de recursos y juicios de amparo ante los
Juzgados de Distrito, Tribunales Unitarios y Colegiados de Circuito de la
Federacién; Seguimientos de las etapas procesales ante los distintos
juzgados sefalados en la fraccion anterior;

e Analizar las estrategias de defensa e interposicion técnica respecto de las
violaciones a las garantias individuales y aplicacion de las leyes para un
resultado favorable al Ayuntamiento;

e Analizar técnicamente la eficacia e ineficacia de la aplicacion de las leyes que
dé motivo a la interposicion de recursos o juicios de amparo en contra del
Ayuntamiento con la finalidad de interponer controversia constitucional ante

la Suprema Corte de Justicia de la Nacién;
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Asistir a sesiones con el Coordinador de Asuntos Juridicos, a efecto de
determinar estrategias juridicas para la debida defensa de todos y cada uno

de los asuntos en materia;

Insumos:

Papel

Cuadernos

Toner

Carpetas

Suministros para envios

Instrumentos de escritura

Cadigos

Y todo aquello que necesitara para realizar el trabajo y mantenerse

organizado.

Resultados:

Revision, validacion y elaboracion de contratos y/o convenios diversos.

Emisién de Dictamenes, Informes y Opiniones Juridicas.

Revision de proyectos de reglamentos, acuerdos, circulares y demas

instrumentos que deba suscribir el Ayuntamiento.

Politicas:
Garantizar que la elaboracion de los Contratos y/o Convenios que se generan
o manejan en las diferentes Unidades Administrativas cumplan con los

requisitos legales y juridicos suficientes para amparar las actividades y
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funciones de las diferentes Unidades Administrativas de la Administracion

Publica Municipal.

IX. Descripcion de actividades

NO. UNIDAD
ADMINISTRATIVA O
PUESTO.

Asuntos Administrativos y
Amparos.

Asuntos Administrativos y

Amparos

DESCRIPCION.

Orientacion juridica a las distintas areas del

Ayuntamiento en materia administrativa;

Tramitacibn y  substanciacion de juicios
administrativos ante el Tribunal Contencioso
Administrativo del Estado de México, Tribunal
Federal de Materia Administrativa, Sala Superior y
Tribunal Colegiado de Materia Administrativa en
todas y cada una de sus etapas procesales hasta

la Gltima instancia;

Tramitacion y substanciacion de recursos y juicios

de amparo ante los Juzgados de Distrito.
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Xl  Diagrama:

Asuntos Administrativos y Amparos.

Servidor Publico

QO Tel: 728288 1120

de la Unidad Secretaria. Coordinador Asuntos
Administrativa Juridico Administrativos y
solicitante. Amparos
C Inicio )
' Recibe,
registra y
entrega. A la
Unidad
i~ i Juridica )
((j)fICIO de s,oll_cmid Recibe,
e asesoria Junlo / revisa,
con ., a analiza y Recibe, toma
mformaqon determina. conocimiento
necesaria del asunto
Genera Oficio de l
solicitud de i
asesoria  junto
con la Genera oficio de
informacion atencion de Genera
necesaria y lo asesoria  junto contestacién
turna al con la
Coordinador informacion D?mar_]d_a .
Juridico para necesaria. Inicia juicio
revision y firma
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Formatos e instructivos

*No aplica.

Asuntos Laborales

Nombre del procedimiento:

Seguimiento de Asuntos Laborales.

Objetivo:

Contar con herramientas que proporcionen y satisfagan las necesidades de
informacion sobre la secuencia de actividades inherentes a los tramites y
servicios que proporcionan los Asuntos Laborales, mediante la

instrumentacién y documentacion de los métodos y procedimientos de trabajo.

Alcance:

Se pretende llevar a cabo todos los actos juridicos pertinentes en tiempo y
forma de cada uno de los asuntos, abarcando todas las unidades
administrativas del Ayuntamiento.

Marco normativo:

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su
Reglamento, capitulo segundo “De la planeacion y programacion”, articulo 9,
Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de octubre de
2013.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México. titulo tercero
“‘De los derechos y obligaciones individuales de los servidores publicos”
Capitulo | “Del ingreso al servicio publico”, articulo 45, Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” 23 de octubre de 1998.

14
. .

e Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740



OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024

V. Atribuciones:

e Tramitacion y substanciacion de los juicios laborales;

e Contestacion a la demanda instaurada en contra del Ayuntamiento, por
despidos injustificados y algunas otras causas imputables;

e Interposicion de recursos;

e Desahogo de conciliaciones con los trabajadores a efecto de lograr que se
abstenga de iniciar juicio en contra del ayuntamiento;

e Seguimiento de juicios ante las instancias federales y locales;

e Determinacion de estrategias de defensa;

e Asesoria juridica en la materia;

e Asistir a sesiones con el Coordinador de Asuntos Juridico, a efecto de
determinar estrategias juridicas para la debida defensa de todos y cada uno

de los asuntos en materia;

VI. Insumos:
e Papel
e Cuadernos
e Toner
e (Carpetas
e Suministros para envios
® |nstrumentos de escritura
e (Codigos
e Y todo aquello que necesitara para realizar el trabajo y mantenerse

organizado.
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VIl. Resultados:

Aplicacion de la sancion con base a la normatividad vigente. O en su caso

dar resolucién a los asuntos laborales que se suscitan.

Tener menor asuntos de la misma materia.

VIIl. Politicas:

Se realizaran los tramites solo si cumplen con los requisitos

correspondientes.

Ningun empleado podra ser sancionado sin causa justificada, fundada y
motivada de conformidad con el procedimiento administrativo de defensa y

audiencia para aportar todos los elementos que en derecho correspondan.

Deudas contraidas con el Ayuntamiento por concepto de préstamos, pagos
hechos en exceso, retardos, faltas injustificadas, permisos sin goce de sueldo,
errores 0 pérdidas debidamente comprobadas, pero sin contravenir las

disposiciones de orden legal.
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IX. Descripcion de actividades

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA O DESCRIPCION.
PUESTO.

Tramitacion y substanciaciéon de los juicios
laborales;

Asuntos Laborales
Contestacion a la demanda instaurada en contra
del Ayuntamiento, por despidos injustificados y

algunas otras causas imputables;

Interposicion de recursos.
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X. Diagrama;

Seguimiento de Asuntos Laborales.

Servidor Publico

de la Unidad
Administrativa

solicitante.

()

l

Oficio de solicitud
de asesoria junto
con la
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necesaria
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revision y firma
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Formatos e instructivos:

*No aplica.

Glosario:
Acta administrativa: es un proceso administrativo laboral que describe

hechos, actos o circunstancias que lesionen los intereses de la comision
nacional forestal. Sirve de fundamente para tomar decisiones y dictaminar
una sancion en el ambito laboral, segun sea el caso y si lo amerita uno o
varios trabajadores.

Amonestacién: Prevencion escrita que se registra en el expediente personal
del servidor publico, la cual se impone como medida disciplinaria.

Base juridica: Tal como la denominacion de la seccion lo indica, se incluyen
todas las referencias legales que soportan el tema o problema de
investigacion. Para ello se pueden consultar la constitucion nacional, las leyes
organicas, las gacetas gubernamentales entre otros dispositivos apropiados.
Eficiencia: Planes estructurados para lograr los objetivos.

Frecuencia: Temporalidad que tiene el procedimiento. Puede ser diario,
semanal, mensual o anual.

Inhabilitacion: Declaracién de que alguien no puede, por causas naturales,
morales o de otra indole, desempefiar un cargo, realizar un acto juridico o
proceder en otra esfera de la vida juridica.

Manual de procedimientos: El documento que, en forma metddica y
sistematica, sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de cada direccién: mismo que contiene los
diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y precisa su
responsabilidad, participacion, asi como los formularios, autorizaciones o

documentos a utilizar.
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e Sancion: Medida correctiva aplicada sobre el personal que comete una
infraccidon a una disposicion de observancia general en una organizacion. La
sancion puede ir desde una llamada de atencion hasta la imposicion de una
pena administrativa. Destitucion: Separacion del cargo o empleo, impuesta
como sancion al titular del mismo, por la autoridad competente con
fundamento legal y mediante el procedimiento establecido.

e Seguridad e higiene en el trabajo: toda actividad aplicada a los centros de
trabajo, tendiente a reconocer, evaluar y controlar los factores del ambiente
laboral que pueden causar menoscabo a la salud e integridad fisica de los
trabajadores, asi como evitar cualquier posible deterioro de los elementos del
centro laboral.

e Suspension: Privacion del ejercicio del derecho a desempefiar un empleo,
cargo 0 comision y a percibir la remuneraciébn que correspondia.
Desaparecida la causa que origind la suspension o cumplido el término de la
misma, el servidor publico debera reintegrarse a sus labores al dia siguiente
0, en su defecto, cuando lo permita la ley en la materia.

e Unidad administrativa: elemento de la clave presupuestaria que identifica y
clasifica el gasto publico por entidades, segun la organizacién interna de cada

institucion.
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XIll. Simbologia

Simbolo Significado

( Inicio ) Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

v

Linea de flujo

Decisidon

C ) Determina el final de procedimiento
Fin
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XIV. Actualizacion

Descripcion de la
Fecha de Actualizacién Modificaciones Actualizacion
Realizadas
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XV. Validacioén

Autorizé

(Rdbrica)
C. Samuel Verdeja Ruiz

Presidente Municipal Constitucional

Revisé

(Rubrica)
Lic. Marco Antonio Martinez Garcia

Secretario Técnico
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Validé

(Rabrica)
Lic. Javier Sierra Acosta

Secretario del Ayuntamiento

Elaboré

(Rubrica)
L.D. Guadalupe Montserrat
Guadarramade la O
Coordinadora Juridica

e Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740



