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INTRODUCCION

La Administracion Publica debe estar fortalecida con dependencias estructuralmente
organizadas, personal que se conduzca con ética profesional, capaz de atender las

necesidades y requerimientos ciudadanos, que permitan en la prestacién de un servicio
publico de calidad.

Es por ello que la Consejeria Juridica, comprometida con las exigencias que el 4rea requiere,
ha realizado un anélisis para valorar las fortalezas, estudiar las ireas de oportunidad,
minimizar las debilidades encontradas y estar en posibilidades de confrontar y erradicar las
amenazas; tarea que ha dado como resultado una reingenieria administrativa-funcional
interna para el adecuado seguimiento de los juicios en tramite, esmero y diligencia en la
elaboracién y/o revisién de instrumentos legales, asesoria juridica oportuna a consultas
realizadas por las diversas reas que componen a la Administracién Piblica Municipal, emitir
la opinién juridica sustentada dentro del marco de la ley respecto a la reglamentacién de
caricter municipal y demas que le sean encomendadas por el Ejecutivo Municipal.

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta para coadyuvar a cumplir con los
fines del Ayuntamiento, garantizar el cumplimiento de los objetivos del 4rea, y lograr una
adecuada coordinacion con las demas dependencias de la Administracién Piblica Municipal
que requieran intervencion de la Consejeria Juridica.

Por ser un documento de consulta frecuente, el manual podra ser actualizado de manera anual,
0 en su caso, si existiere un cambio en la estructura organica de la Consejeria Juridica, o en
la legislacion aplicable a cada uno de los procedimientos en mencion.
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OBJETIVO GENERAL

Contribuir al fortalecimiento, de la Administracién Pablica Municipal con la intervencién
oportuna y organizada del personal profesional adscrito a la Consejeria Juridica dentro del
marco de la legalidad.

MISION

Garantizar la legalidad y validez que debe imperar en cualquier acto de autoridad al respaldar
la actuacion de las diferentes dependencias que conforman la Administracién Piblica
Municipal de Ixtapan del Oro, en los asuntos que requieran de su intervencién.

VISION

Ser el eje transversal de la Administracion Publica Municipal de Ixtapan del Oro, al actuar
con eficacia y eficiencia en el seguimiento de todos los asuntos de caricter legal y
administrativo.
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MARCO JURIDICO

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

* Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México

* Ley de Arancel para el Pago de Honorarios de Abogados y Costas
Judiciales en el Estado de México

* Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

* Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

* Ley de Contratacién Piiblica del Estado de México y Municipios

* Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México

* Ley de Defensoria Publica del Estado de México

* Ley de Desarrollo Social del Estado de México

* Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México

* Ley de Educacién del Estado de México

* Ley de Ejecucion de Penas Privativas y Restrictivas de la Libertad del Estado

* Ley de Eventos Publicos del Estado de México

* Ley de Expropiacion para el Estado de México

* Ley de Extincion de Dominio del Estado de México

* Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

* Ley de Fomento de la Cultura de la Legalidad del Estado de México

* ley de Fomento Econémico para el Estado de México

* Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México

* Ley de Indulto del Estado de México

* Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del
afio 2025

* ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio 2025

* Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México

* Ley de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México

* Ley de la Juventud del Estado de México

* Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México

* Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México

* Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de
México

* Ley de Planeacién del Estado de México y Municipio

ADMINISTRACION 2025-2027

5 == S

Plaza Hidalgo S/N, Ixtapan del Oro, Méx. C.P. 51070 Teléfonos: 726 258 2097 - 726 268 2079




et ety GOBIERNO MUNICIPAL

‘2025. Ano del Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

<_}(_ - IXTAPAN DEL ORO

_‘h.l.l'.

* Ley de Prestacién de Servicios para la Atencién, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil en el Estado de México

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados det Estado
de México y Municipios

* Ley de Responsabilidad Patrimonial para e] Estado de México y Municipios

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

* Ley de Seguridad del Estado de México

* Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y

Municipios

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios

* lLeydel Agua para el Estado de México y Municipios [ Ley del Notariado del Estado
de México

* Ley del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México

* Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México

* Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios

* Ley del Trabajo de los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios

* Ley Orgénica de la Administracién Piblica del Estado de México

* Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México

* Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México
* Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México
* Ley Organica Municipal del Estado de México

* Coddigo Administrativo del Estado de México

= Cédigo Civil del Estado de México

+ Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

* Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

» Cddigo Electoral del Estado de México

* Céddigo Financiero del Estado de México y Municipios

* Codigo Nacional de Procedimientos Penales

» Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México

* Cobdigo Penal del Estado de México

* Bando Municipal de Ixtapan del Oro, 2025.

* Reglamento Orgénico Municipal de Ixtapan del Oro

ADMINISTRACION 2025-2027
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JUICIOS LABORALES

*  Atender todos aquellos Juicios en los que Servidores Piblicos municipales, demandan
al Ayuntamiento por el pago de prestaciones e indemnizaciones laborales, y el
proposito es dar solucion a las controversias del orden laboral, surgidas entre este
municipio y sus servidores piblicos.

* Se notifica y tuma a la Consejeria Juridica de este Ayuntamiento, para que sea
registrado por esta en su propio libro de oficios recibidos, y poder estar en
posibilidades de abrir un expediente con los datos correspondientes a cada caso en
particular identificando con el niimero de Juicio Asignado por la Sala Auxiliar del
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de México, nombre del actor
y demandado, para poder turnar oficios a la direccién de Administracién y Tesoreria,
referente a su expediente personal y expediente laboral del actor.

* Una vez que se ha allegado esta Consejeria Juridica de los elementos y estar en
posibilidad de elaborar el proyecto de contestacién de demanda, y una vez ya
realizada y analizada por la juridico, verificada, corregida y validada, por parte de la
Titular de la Consejeria Juridica, y se firma por alguno de los apoderados, se verifica
acuerdo para la Audiencia de Conciliacion, Depuracién Procesal y Ofrecimiento y
Admisién de Pruebas, se da seguimiento hasta la conclusién de esta.

* Se recibe notificacién del Laudo correspondiente, en caso de ser favorable para los
intereses del Ayuntamiento, se espera que cause ejecutoria, en caso de ser en contra
se interpone Amparo Directo contra dicha resolucién dentro de los 15 dias posteriores
a la notificacién. Se verifica la resolucién recaida sobre el amparo. En caso de ser
favorable se espera a que cause ejecutoria y en caso de ser en contra se ejecuta la
sentencia.

DIAGRAMA DE FLUJO JUICIO LABORAL
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JUICIOS CIVILES

Es notificado y turnado a la Consejeria Juridica se especifica fecha hora y nombre de quien
recibe, se abre expediente identificando con el ntimero de Juicio Asignado por la autoridad
juzgadora.

Se solicita a las dreas correspondientes de la Administracién Pablica Municipal toda aquella
informacion relacionada y necesaria para la elaboracion de la contestacién de la demanda.

Una vez que se recibe de las areas correspondientes de la Administracién Piblica Municipal
toda aquella informacion relacionada y necesaria para la elaboracion de la contestacién de la
demanda, se elabora el proyecto de contestacién de demanda.

Se analiza, verifica, corrige y valida contestacién de demanda, por parte de esta Consejeria
Juridica, se firma la contestacién de demanda, se presenta contestacién de demanda y verifica
acuerdo para la audiencia correspondiente. Se concentran pruebas para acreditar excepciones
y defensas que ofrecerd en la audiencia respectiva, se brinda atencién y seguimiento de
audiencias y diligencias ordenadas por el Juez.

Se recibe notificacion de la sentencia correspondiente, en caso de ser favorable para los
intereses del Ayuntamiento, se espera que cause ejecutoria, en caso de ser en contra se
interpondra Recurso de Apelacién contra dicha resolucién dentro de los 9 dias posteriores a
la notificacion.

ADMINISTRACION 2025-2027
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DIAGRAMA DE FLUJO CIVIL
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JUICIOS ADMINISTRATIVOS

Se recibe notificacién de la demanda administrativa y se turna a la Consejeria Juridica
registrando en el libro "oficios recibidos” el acuse de recibo especificando fecha hora y
nombre de quien recibe.

Se abre expediente identificando con el nimero de Juicio Asignado por la autoridad
juzgadora.

Solicita a las dreas correspondientes de la Administracién Piiblica Municipal toda aquella
informacion relacionada y necesaria para la elaboracién de la contestacion de la demanda.
Se elabora el proyecto de contestacion de demanda, analiza, verifica, corrige y valida
contestacion de demanda, se firma contestacion de demanda. Se presenta 1a contestacion de
demanda y verifica acuerdo para la audiencia correspondiente, se concentran pruebas para
acreditar causales de improcedencia y sobreseimiento que ofreceré en la audiencia respectiva
atencién y seguimiento de audiencias y diligencias ordenadas por el Magistrado.

Se recibe notificacién de la sentencia correspondiente, en caso de ser favorable para los
intereses del Ayuntamiento, se espera que cause ejecutoria, en caso de ser en contra se
interpondra Recurso de Revision contra dicha resolucion dentro de los 8 dias posteriores a la
notificacion.

Se recibe notificacién de la resolucion del Recurso de Revision y en caso de ser favorable
para los intereses del Ayuntamiento, se espera que cause ejecutoria, en caso de ser en contra

se inicia procedimiento de ejecucién de sentencia. Se da cumplimiento a la sentencia.

ADMINISTRACION 2025-2027
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DIAGRAMA DE FLUJO ADMINISTRATIVO
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JUICIOS DE AMPARO

Se recibe notificacién de Juicio de Amparo, asignando nimero consecutivo de recepcion, se
registra, se abre expediente identificando con el niimero de Juicio Asignado por la autoridad
juzgadora, se solicita a las areas correspondientes de la Administracion Pablica Municipal
toda aquella informacién relacionada y necesaria para la elaboracion del informe previo y/o
justificado y poder estar en tiempo de certificar lo actuado y poder elaborar el proyecto de
informe previo y/o justificado se analiza, verifica, corrige y valida el Informe Previo y/o
justificado, Informe Previo y/o justificado, se presenta contestacion de demanda y verifica
acuerdo para la Audiencia correspondiente, se concentra pruebas para acreditar excepciones
y defensas que ofrecerd en la audiencia respectiva, atencién y seguimiento de audiencias y
diligencias ordenadas por el Juez.

Se recibe notificacién de Ia sentencia correspondiente, en caso de ser favorable para los
intereses del Ayuntamiento, se espera que cause ejecutoria, en caso de ser en contra se
interpondra Recurso de Apelacion contra dicha resolucién dentro de los 9 dias posteriores a
la notificacion.

Se recibe notificacién de la resolucién del Recurso de Revisién y en caso de ser favorable
para los intereses del Ayuntamiento, se espera que cause ejecutoria, en caso de ser en contra
se da cumplimiento a la sentencia en los términos ordenados por el Juez Federal, Se realizan
los tramites para el cumplimiento de la sentencia.

ADMINISTRACION 2025-2027
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contra dicha

resolucién dentro de
—> - .
No favorable los 9 dias posteriores a
la notificacién

Se espera a que cause ejecutoria
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PROCESOS PENALES

Se recibe solicitud de intervencién del Titular de la dependencia donde el inculpado presta
sus servicios, se turna a la Consejeria Juridica el acuse de recibo especificando fecha hora y
nombre de quien recibe. Se dirige al Ministerio Piblico Local, Federal Toma conocimiento,
valora la situacion: homicidio, lesiones, robo, dafio en bienes, abuso de autoridad, cohecho,
entre otros, se entrevista con el Ministerio Piblico para precisar el conocimiento del caso,
informéndose del tipo de delito, grado y servidor puiblico involucrado. Asiste al probable
responsable previamente al momento de rendir su declaracién ministeriai.

Si resulta responsable dependiendo del tipo de delito, se solicita su inmediata libertad bajo
las reservas de ley o en su defecto se solicita el monto de la caucién para liberar al servidor
publico, turnandose la averiguacién previa a las Mesas de Tramite o a la Mesa de
Responsabilidades. En caso de contar el Ministerio Piiblico con los elementos suficientes,
consignara la averiguacion previa a los Juzgados Penales correspondientes, que de resultar
responsable el servidor piblico, se solicita el monto de la fianza y el monto de la reparacion
del dafio, dependiendo ¢l caso.

Diagrama de flujo procesos penales
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Los escritos de peticion realizados por la ciudadania, comienzan con su presentaci6n ante Ia
recepcion de Presidencia Municipal del Ayuntamiento de Ixtapan del Oro, se registra en su
libro de oficios recibidos, para poder estar en posibilidades de ser turnados a esta Consejeria
Juridica, y allegarse mediante oficios turnados a las areas correspondiente, y poder dar

contestacion a la ciudadania Ixtapense en tiempo y forma, mediante notificacién a su
respectivo domicilio.

()
!

Comienzan con su . ]
presentacion ante la Se registra en el libro de oficios

recepcion de i . .
pre:i vt rec‘%_‘:_‘:i:;:rz poder estar en Mediante oficios turnados
posibili s de

municipal de! — a las areas

correspondiente pide
ser turnados a esta ; >,
Ixtapan del Oro informacion para dar

Ayuntamiento de

Consejeria  Juridica

ia contestacion

> anahz;’ v;’ﬁ';f ‘;’ comige correspondiente
contestacion al Escrito de
Peticién
correspondiente
mismo que se debe entregar

en un > [ FIN. ]
maximo de 15 dias habiles.

A
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ASESORIAS A LOS TITULARES DE LAS AREAS

Se recibe solicitud verbal o por escrito por parte del Titular del Area, para el caso de que sea
por escrito se anota en el libro de “oficios recibidos™ de acuerdo con e} acuse de recibido. O
si es de manera verbal se anota en registro de asesoria brindada a las areas, para conocer la
naturaleza del caso se les da una respuesta y canaliza a la dependencia de ser el caso, para
dar una orientacion eficiente respecto del caso concreto.

Dar contestacion a los requerimientos realizados por distintas dependencias, IGISPEM,
Contraloria Del Poder Legislativo del Estado de México, la Comisién de los Derechos
Humanos, etc.

Dependiendo del requerimiento si es directamente al Presidente o un Titular de area, se remite
a la Consejeria Juridica el oficio de requerimiento por parte de la autoridad correspondiente,
asi como todos los elementos para estar en posibilidad de dar una respuesta de manera veraz
y eficiente, se registra en el libro de oficios recibidos de la Consejeria Juridica, y se le da el
tramite correspondiente, remitiendo a quien requisito dicha contestacion, para que revise y
firme el documento, para que se esté en posibilidad de dar contestacién a la autoridad
correspondiente abriendo previamente un expediente para dar seguimiento a lo actuado.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Amparo.- Juicio por medio del cual se impugnan los actos de autoridad, violatorios de las
garantias constitucionales, asi como los actos que restrinjan la soberania de los estados.

Jurisprudencia: proviene del latin iuris prudentia que es el conjunto de sentencias que dictan
los tribunales. Es una fuente del derecho compuesta por actos pasados de los que ha derivado
la creacion de normas o modificacion de las mismas.

Tesis: proviene del latin thesis deriva de un vocablo griego. Tratandose de una proposicién
o conclusién que se mantiene con razonamientos, esta es una afirmacién de la veracidad
argumentada o justificada y argumentada cuya legitimacion van con cada 4mbito

Juicio: proviene del latin iudicium, el juicio cosiste en una discusion juridicamente partes
intervinientes y cuya difusion y resolucién se somete al conocimiento de un juez o ante un
tribunal, capacitado especialmente para resolver sobre la cuestion.

Asesoria: aquella por Ia cual se brinda informacion para resolver todos aquellos temas
relacionados con la aplicacion de normativas, leyes y reglamentos en materia alguna.

IGISPEM: Inspeccién General de las Instituciones de Seguridad Publica del Estado de
México. Esta institucion se creé para realizar procedimientos e imponer sanciones
administrativas conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Gobierno del
Estado de México y Municipios.

Proceso: conjunto de actos que se llevan a cabo para aplicar una ley. Se trata del instrumento
por el cual las personas podran ejercer su derecho de accidn y los érganos jurisdiccionales
cumplir su deber de ofrecer una tutela judicial efectiva.

Laudo: es una resolucién que ejerce un juez permitiendo dirimir un conflicto entre dos
personas pertenecientes a un juicio.

Diligencia.- Tramite o gestion, generalmente administrativa, que se tiene que realizar para
resolver un asunto con cuidado, prontitud, agilidad y eficiencia.
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Eficacia.- Del latin efficacia, es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras
la realizacion de una accién.

Eficiencia.- Del latin efficientia, que se refiere al uso racional de los medios para alcanzar
un objetivo predeterminado (es decir, cumplir un objetivo con el minimo de recursos
disponibles y tiempo "Capacidad para lograr un fin empleando los mejores medios posibles.
Legalidad.- Es todo aquello que se realiza dentro del marco de la ley escrita.

Misién.- Razén de ser de la institucion, explica su existencia y fines perseguidos.

Validez.- Facultad que posee un acto juridico en cuanto a producir efectos conforme a la ley.

Visi6n.- Es el escenario altamente deseado, lo que se pretende lograr a largo plazo.
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TRANSITORIOS

Primero.- Publiquese el presente manual, en el periédico oficial “Gaceta Municipal”.

Segundo.- El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
periodico oficial “Gaceta Municipal”.

Actualizacion. - Octubre 2025
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