AYUNTAMIENTC DE

TEMASCALCINGO

%@ MANUAL DE 20

ORGANIZACION TEMAS&&C,NGO

mm 2022-2024

MANUAL DE
ORGANIZACION

mmmm 2022-2024

CONSEJERIA JURIDICA

JUNTOS POR

TEMASCALCINGO

GOBIERNO MUNICIPAL 2022 2024

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO.



MANUAL DE
ORGANIZACION

mmmm 2022-2024

CONSEJERIA JURIDICA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO.



AYUNTAMIENTC DE

TEMASCALCINGO

%‘6 MANUAL DE 20

ORGANIZACION TEMAS&&C,NGO

mm 2022-2024

INDICE
Antecedentes 4
Introduccion 5
Mision y Vision 6
Base Legal 7
Estructura organica y organigrama 8
Funciones de la Consejeria Juridica 9-10
Atribuciones por unidad administrativa 10-11-12-13-14
Directorio 15
Validacion 16

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO.




%@ 6 MANUAL DE 210

ORGANIZACION TE@EE@E;_N@

AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO m— 2022-2024

ANTECEDENTES

La Consejeria Juridica garantizara el eficaz funcionamiento del sistema juridico de la
administracion publica municipal, a través de servicios oportunos y confiables de asesoria,
capacitacion y defensa legal, logrando consolidar resultados que otorguen beneficios reales y
tangibles a la sociedad del Municipio; derivado de las reformas el afio 2012 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México en su articulo 48 fraccién IV en la cual se otorga la
representacion juridica del Municipio y del Ayuntamiento y de las dependencias de la
Administracién Publica Municipal, al Presidente Municipal en litigios que sea parte, de lo
previsto se dio a la creacion de un area dependiente del ejecutivo municipal, que contara con
atribuciones legales para poder de manera oportuna y eficiente, los requerimientos legales de

las diferentes instancias, es asi como surgi6 la Consejeria Juridica Municipal.
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INTRODUCION

Es el érgano consultivo del Municipio, responsable de brindar asesoria y orientacién juridica a
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, a fin de brindar certeza y
legalidad a los procedimientos administrativos y a los actos generados por éstos; tramitar la
defensa del interés de la autoridad municipal ante los &rganos administrativos y
jurisdiccionales en los que se desarrollen los conflictos de intereses en los que el municipio
sea parte; y todo lo relativo a acuerdos, reglamentos, convenios, contratos, y demas
disposiciones que surtan efectos contra terceros o sean de observancia general, que se

sometan a consideracion del cuerpo edilicio y presidente municipal.

El punto principal es el demostrar las capacidades que tiene el area Juridica para ejercer sus
conocimientos y capacidades dentro de lo civil, penal, laboral, o de cualquier otra indole a que

derecho proceda.
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MISION: La Direccion garantizard el eficaz funcionamiento del sistema juridico de la
administracién publica municipal, a través de servicios oportunos y confiables de asesoria,
capacitacion y defensa legales, asi como el impulso permanente del marco normativo, que
consolide resultados y refuerce rutas de trabajo, a través del establecimiento de metas,
criterios, acciones y proyectos que, tanto otorguen beneficios reales y tangibles a la

comunidad.

VISION: Alcanzar la excelencia en atencion, celeridad, diligencia y justicia de todos aquellos

asuntos juridicos en los cuales es parte la Administracion Publica Municipal.
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BASE LEGAL

El funcionamiento de la Consejeria Juridica se encuentra reguladas en las diversas

legislaciones tales como:

4+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

4 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

4+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.}
4+ Ley de Amparo.

4+ Ley Federal del Trabajo.

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

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Seguridad del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Civil del Estado de México.

Bando Municipal.

Plan de Desarrollo Municipal.

T O s

Y de mas leyes aplicables.
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ESTRUCTURA ORGANICA

* CONSEJERIA JURIDICA MUNICIPAL
= SECRETARIA

= AREA CONTENCIOSA

= AREA CONSULTIVA

= AUKXILIARES

ORGANIGRAMA

AYUNTAMIENTO
PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSEJERIA JURIDICA
SECRETARIA
AREA CONTENCIOSA AREA CONSULTIVA
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FUNCIONES DE LA CONSEJERIA

OBJETIVO GENERAL: Unas de las principales funciones de la Consejeria Juridica, es
representar al Ayuntamiento en los asuntos legales que se susciten, ademas de proporcionar
el servicio de asesoria legal y juridica que requiera la institucion y sus dependencias para
evitar que sean afectados en sus intereses.

La Consejeria Juridica estard a cargo de un Consejero Juridico, y tendra las siguientes
facultades:

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

Il. Asesorar en coordinacién con las unidades administrativas competentes de las
Dependencias, en la adecuada fundamentacién y motivacion de los actos que
emitan o en las actividades que realicen, en ejercicio de las facultades y funciones
gue tengan atribuidas de conformidad con la normatividad que les resulte aplicable;

Il Proporcionar asistencia juridica al Presidente Municipal en la resolucién de los
asuntos de su competencia de conformidad con sus facultades y funciones;

V. Gestionar el otorgamiento y revocacion de poderes y mandatos que le indique o
instruya el Presidente Municipal, asi como en su caso, su modificacion;
V. Atender y dar seguimiento oportuno a todos aquellos asuntos de caracter

conciliatorio y procesal en los que intervenga como actor, demandado, denunciante,
denunciado, querellante, querellado, tercero, quejoso, autoridad responsable,
tercero perjudicado o interesado, el Municipio, el Ayuntamiento o las Dependencias,
con la participacion que le corresponda al Ayuntamiento y a las Dependencias
dentro del ambito de su competencia, conforme a la normatividad aplicable;

VI. Formular, presentar y dar seguimiento a las solicitudes, consultas, peticiones o
requerimientos de autoridades federales, estatales u otros 6rganos estatales, de
acuerdo al &mbito de su competencia;

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

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

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

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

SECRETARIA

OBJETIVO: Apoyar y auxiliar a la titular de la Consejeria Juridica Municipal en el cumplimiento
de sus funciones, mediante la organizacion y coordinacion de las actividades y la atencion de
los asuntos bajo su responsabilidad, ademéas de mantenerla informada sobre los compromisos
oficiales contraidos y el avance y cumplimiento de estos.

FUNCIONES:

I.- Coordinar y organizar las reuniones de trabajo que celebre la titular de la Consejeria
Juridica Municipal con los titulares de otras dependencias administrativas y el personal
a su cargo, y registrar los acuerdos contraidos;

Il.- Acordar periédicamente con la titular de la Consejeria Juridica Municipal, el
despacho de los documentos y asuntos encomendados a la dependencia.

Ill.- Someter a consideracion de la titular de la Consejeria Juridica Municipal, los
documentos oficiales, y dar cuenta de las audiencias programadas y demas
requerimientos relacionados con sus funciones;

IV.- Llevar el control de la agenda de la titular de la Consejeria Juridica Municipal
registrando los compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas, sesiones
de comités y otras actividades a realizar;

V.- Auxiliar a la titular de la Consejeria Juridica Municipal, en la preparacién de sus
acuerdos con la Presidenta Municipal y con los titulares de las dependencias de la
administracion publica municipal, proporcionandole la informacion de los asuntos a
tratar;

VI.- Supervisar, dar seguimiento y atencién oportuna de los asuntos turnados a la titular de
la Consejeria Juridica Municipal;

VIl.- Atender la audiencia publica que le instruya la titular de la Consejeria Juridica
Municipal y, en su caso, registrar las peticiones recibidas de servidores publicos y
particulares;

VIIl.- Organizar y mantener ordenados y actualizados los directorios, archivo y
documentos de la Consejeria Juridica Municipal;

IX.- Integrar los informes de las actividades realizadas por la Consejeria Juridica
Municipal y remitirlos a las dependencias municipales que los requieran.
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AREA CONSULTIVA

Area Consultiva: Auxiliar a la Consejera Juridica Municipal, en la implementacion de las
acciones legales necesarias para la procuracion y defensa de los derechos e intereses del
municipio en todas y cada una de sus etapas e instancias procesales, quien tendra las
siguientes facultades:

VI.

VII.

VIII.

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

Asistir al Consejero Juridico en la revision de los proyectos relacionados con la
emisién y modificacion de los Reglamentos, Reglas, Disposiciones de caracter
general, Normas, Politicas, Procedimientos, Lineamientos, Instructivos, Manuales y
demas actos administrativos de caracter general, a fin de que se ajusten a la
normatividad aplicable y asi lograr su adecuada aplicacion;

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

Coordinar la preparacién y entrega de los informes que dentro del &mbito de su
competencia, sean solicitados o0 requeridos por las unidades administrativas
competentes del Municipio a la Consejeria Juridica, o que de conformidad con la
normatividad deberan elaborarse, previo acuerdo con el Consejero Juridico;
Preparar e integrar la informacién y documentacion que se encuentre relacionada
con algun tema o asunto que la Consejeria Juridica, tenga que someter a la
consideracion de los Comités, Subcomités, Grupos de Trabajo y Organos
Colegiados del Municipio, previo acuerdo con el Consejero Juridico;

Tramitar la elaboracién y otorgamiento de mandatos y poderes, incluyendo la
modificacion y revocacion a los mismos, que le indique el Presidente Municipal a
través del Consejero Juridico;

Colaborar con el Consejero Juridico en la elaboracion y revision de los contratos,
convenios y acuerdos que celebre el Municipio, con la participacién de las unidades
administrativas a quienes corresponda su aplicacion o ejecucion;

Coordinar la elaboracion de los modelos de contratos de arrendamiento, comodato,
prestacion de servicios y compraventa, asi como los demas que en su caso se
requieran, para la adecuada operacion y funcionamiento del Municipio;

Coordinar la asesoria y asistencia juridica gratuita que se proporcione a las
autoridades auxiliares, organizaciones comunitarias y ciudadania marginada o de
escasos recursos, cuando no implique un conflicto de interés con el Municipio, el
Ayuntamiento y Dependencias de la Administracion Puablica Municipal;
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Dar contestacion a todas aquellas solicitudes de informacién que se hagan a la
Consejeria Juridica, con fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de México y Municipios o demas normatividad que
resulte aplicable;

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

Supervisar la tramitacion y obtencion por parte de las autoridades competentes, de
criterios de interpretacion sobre la aplicacion de alguna o algunas disposiciones
contenidas en las leyes federales y estatales o actos administrativos de caracter
general de aplicacion municipal, en caso de duda, ausencia legal, o aparente
contradiccién u oposicidn con alguna otra u otras disposiciones normativas;
Cualquier otra facultad que se encuentre prevista en la normatividad municipal, que
resulte aplicable dentro del ambito de su competencia o bien que le sean delegadas
u otorgadas mediante mandato o poder por el Presidente Municipal o el Consejero
Juridico;

Suplir al Consejero Juridico, en sus ausencias temporales, dentro del &mbito de su
competencia.

CONTENCIOSO

Contencioso tendra las siguientes facultades:

VI.

Elaborar proyectos de contestaciéon de demanda y atender las quejas que los
ciudadanos del Municipio interponen ante las instancias judiciales o administrativas
en cualquier materia, en contra del Ayuntamiento, y las dependencias de la
administracion puablica municipal;

Dar seguimiento a las demandas instauradas en contra del Ayuntamiento, y las
dependencias de la administracion publica municipal ante las diferentes instancias
judiciales o administrativas en caso de verse afectados los intereses del Municipio;
Dar seguimiento a las carpetas de investigacion en las que los integrantes del el
Ayuntamiento, los integrantes de este y/o las dependencias de la administracion
publica municipal, sean presuntos responsables; llevar a cabo las diligencias
necesarias en los juicios y procedimientos administrativos en los que se
encuentren involucradas las autoridades municipales;

Presentar las denuncias o querellas ante el Ministerio Publico, por posibles
delitos que se cometan en contra del Municipio;

Presentar alegatos y promover los recursos legales, en contra de los actos y
resoluciones contrarias a los intereses del Municipio en la administracién de justicia
Coordinar la atencion, seguimiento, resolucion y ejecucion de los actos y
procedimientos de caracter conciliatorio y procesal o contencioso en materia civil,
mercantil, penal, fiscal, administrativa, agraria. laboral o de cualquier otra indole o
naturaleza, asi como en los casos de juicios de amparo, en los que sea parte el

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO.



VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

%@\‘3
—
1Y)

AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO

® MANUAL DE ®
ORGANIZACION TEMAEE‘S‘.—:JeI”QO

mm 2022-2024

Municipio, el Ayuntamiento o las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal.

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

Orientar y asesorar juridicamente en el ambito conciliatorio y procesal o
contencioso al Municipio, Ayuntamiento y Dependencias de la Administracién
Pdblica Municipal, cuando éstos asi lo soliciten, en los procedimientos
conciliatorios, asi como en la elaboracibn y contestacion de solicitudes,
requerimientos, consultas, acciones, demandas, denuncias, querellas o
procedimientos procesales o contenciosos, ante toda clase de autoridades u
organos estatales y terceros.

Supervisar y coordinar que los Departamentos a cargo de la Subdireccién de
Asuntos Contenciosos, hagan valer y ejerzan dentro del ambito de su competencia,
los recursos 0 acciones necesarias para la defensa y proteccion de los intereses
del Municipio, del Ayuntamiento o de las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal, dentro de los plazos legales, en estricto apego a la normatividad
juridica aplicable.

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

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

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

Resolver las consultas, requerimientos y solicitudes de caracter conciliatorio y
procesal o contencioso que sean planteadas por el Municipio, Ayuntamiento,
Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal, autoridades federales,
estatales y demas 6rganos estatales competentes, asi como terceros, a fin de
proporcionar en el caso de las consultas, la normatividad aplicable al caso en
concreto, asi como la interpretaciéon que debe darse a la misma, con el objeto de
lograr certidumbre y seguridad juridica en cualesquiera de las actividades
relacionadas con las funciones, organizacioén y operacion del Municipio, asi como
brindar, en el caso de los requerimientos y solicitudes, la informacion y/o
documentacion de caracter conciliatorio y procesal o contenciosa requerida o
solicitada, por quien de conformidad con la normatividad que resulte aplicable, se
encuentre legitimado y tenga interés juridico para ello y asi evitar cualquier posible
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responsabilidad a cargo del Municipio, contingencia, riesgo legal o dafio
patrimonial.

XIV. Rendir a la Consejeria Juridica, mensualmente o con la periodicidad que le indique
el Consejero Juridico, un informe desglosado respecto del estatus de los actos y
procedimientos de caracter conciliatorio y procesal o contencioso, asi como del
monto aproximado de aquellos que puedan implicar una contingencia legal, y que
sean competencia de la Subdireccién de Asuntos Contenciosos.

XV. Llevar a cabo, en coordinacién con las unidades administrativas competentes, las
actividades, gestiones, acciones, recursos o trAmites que sean necesarios, para la
reivindicacion o recuperacion administrativa o judicial de los bienes propiedad del
Municipio.

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

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

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

XIX. Coordinar la solventaciéon de los requerimientos, solicitudes y observaciones de
auditoria o procesos de fiscalizacibn emitidos por las autoridades u dérganos
estatales competentes, relacionados con el ejercicio de las facultades de la
Consejeria Juridica, previo acuerdo con el consejero Juridico

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

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

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

XXIIl.  Las demas que encomiende la Consejeria Municipal.
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