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PRESENTACION

La Administracion Publica Municipal debe estar fortalecida con dependencias
estructuralmente organizadas, con personal que se conduzca con ética profesional,
capaz de atender |las necesidades y requerimientos ciudadanos, que coadyuven a brindar
un servicio publico de calidad.

El presente Manual de es una herramienta que busca de una manera estratégica
implementar procedimientos que fomenten el cumplimiento de los objetivos del area de
la Consejeria Juridica en el Municipio de Temascalcingo, Estado de México, de igual
manera propiciara una adecuada coordinacién con las demas dependencias de la
Administracion Publica Municipal.
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OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene como objetivo regular los procedimientos del area de la
Consejeria Juridica, a efecto de determinar la secuencia procedimental de los diversos
asuntos en materia juridica de los que el Ayuntamiento Constitucional Municipal o de las
que sus dependencias sean parte.
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PROCEDIMIENTOS

ESCRITOS DE PETICION

Los escritos de peticibn como su nombre lo indica; son solicitudes que realiza la
ciudadania al Municipio, el proceso comienza cuando el ciudadano presenta el escrito de
peticion ante la oficialia de partes del Ayuntamiento Constitucional de Temascalcingo,
posteriormente se registra en su libro de oficios recibidos, una vez realizado lo anterior,
de ser necesario los escritos se turnan a la Consejeria Juridica, quien a su vez y de
manera inmediata se allegara de la informacion necesaria haciendo uso de oficios que
seran turnados a las areas correspondientes a efecto de que brinden la informacion
necesaria, y se dé contestacion en tiempo y forma al escrito de peticion presentado por
algun ciudadano, acto seguido; la respuesta se notificara en el domicilio que el ciudadano
haya sefnalado para tal efecto.

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA CONTESTACION A ESCRITOS DE PETICION.

Se turnan ala
Consajerlia juridica,
qulen a su vez
solicita informacidn
a las areas
correspondientes

Registro en el
libro de oficios
recibidos,

Se notifica el
acuerdo an el
domicilio del
ciudadano que
presentd el escrito,

cLas areas
de
correspondi
entas rinden
informe?

Cantaestacidn al
ascrito de
peticidn.

No se cuentan con

__.,_1 elementos para la
Fin.

{ elaboracién de a

contestacion al
escrito de peticidn,




_r
“*= Servir con valores <"~

AYUNTAMIENTO DE— AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO Manual de Procedimientos S % TEMASCALCINGO
2025-2027 Consejeria Juridica 4

2025-2027

- W W e W W W W W W G W W W W W . W . R W S W et e e E X ERE FE FEFEFYFEYFY FY FY FrFyry:
i e i i  C  a E  E a  a  a ar  a  a b b B BLA EBEEL EL EL EL ELE EE RS EE R EEE LR

CONTESTACION A LOS REQUERIMIENTOS REALIZADOS POR DISTINTAS =
DEPENDENCIAS Y/O INSTITUCIONES Qé

Este procedimiento podra ser variable, dependiendo de si el requerimiento es dirigido
directamente a la Presidenta Municipal, o si se dirige a algun Titular de area, una vez
identificado lo anterior, el requerimiento u oficio, sera remitido a la Consejeria Juridica, el
requerimiento se registrara en el libro de oficios recibidos de la Consejeria Juridica, y se
le dara el tramite correspondiente, posteriormente el area de la Consejeria Juridica se
allegara de la informacion necesaria y dara contestacion al oficio y/o requerimiento en
tiempo y forma, abriendo previamente un expediente para dar seguimiento a lo actuado.

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA CONTESTACION A LOS REQUERIMIENTOS
REALIZADOS POR DISTINTAS DEPENDENCIAS Y/O INSTITUCIONES
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ASESORIAS A LOS TITULARES DE LAS AREAS =
Para brindar asesoria juridica a servidores publicos de diversas areas del municipio de (8

Temascalcingo, se recibira previamente una solicitud; pudiendo ser de manera 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 el acuse de recibido. O si es de manera
verbal se anota en registro de asesoria brindada a las areas, se da una respuesta al

personal que solicito la asesoria juridica y se canaliza a la dependencia correspondiente
de ser el caso.

DIAGRAMA DE FLUJO DE ASESORIA JURIDICA A TITULARES DE DIVERSAS
AREAS
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PROCESOS EN MATERIA LABORAL

Los juicios en materia laboral son procesos judiciales, en los cuales se discuten derechos
y obligaciones de naturaleza laboral, en el cual los Servidores Publicos municipales,
demandan al Ayuntamiento por el pago de prestaciones e indemnizaciones laborales,
con la finalidad de dar solucién a las controversias del orden laboral, surgidas entre los
mismos.

Por lo que hace al proceso interno en la Consejeria juridica de atencion y seguimiento a
los juicios en materia laboral, se comienza con la notificaciéon y/o se turna a la Consejeria
Juridica de este Ayuntamiento, la demanda Laboral interpuesta por el Servidor Publico,
misma que se registra, posteriormente se da apertura a un expediente identificando los
datos correspondientes a cada asunto en particular, en especial con el nimero de
expediente Asignado por Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de
México, especificando el nombre del actor y demandado.

Acto seguido se giran oficios a la Direccion de Administracion y Tesoreria Municipal, para

que rindan un informe respecto del expediente personal y laboral del actor. Una vez que

la Consejeria Juridica se allega de los elementos necesarios, se encuentra en la
posibilidad de elaborar el proyecto de contestacion de demanda, al ser realizada y TR
analizada por los abogados de la Consejeria Juridica, se valida y se firma por alguno de
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corresponda, desahogando las audiencias correspondientes de ofrecimiento y desahogo

de pruebas, formulacion de alegatos, y se espera a que el Presidente de la Junta, emita

Posteriormente se recibe la notificacion del Laudo, 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 sentencia. Se verifica la sentencia recaida sobre

el amparo.

DIAGRAMA DE FLUJO DEPROCESOS EN MATERIA LABORAL
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JUICIOS EN MATERIA ADMINISTRATIVA

Los juicios en materia administrativa, que dentro del area de la Consejeria Juridica
tendran el siguiente procedimiento, en un primer momento se recibira la notificacion de
la demanda administrativa y se turnara a la Consejeria Juridica, registrando en el libro de
gobierno el acuse de recibo especificando fecha hora y nombre de quien recibe.

Posteriormente en el area de la Consejeria juridica se abrird un expediente, mismo que
sera identificado con el nimero de expediente que le asigna el Tribunal Administrativo.
Acto seguido la Consejeria Juridica solicitara a las areas correspondientes de la
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Administracion Publica Municipal toda aquella informacién relacionada y necesaria para
la elaboracion 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 la
contestacion de demanda y verifica acuerdo para la audiencia correspondiente, se
concentran pruebas para acreditar causales de improcedencia y sobreseimiento que
ofrecera en la audiencia respectiva atencion y seguimiento de audiencias y diligencias
ordenadas por el Magistrado.

Se recibe notificacion de la resolucion 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 delos 8 dias posteriores
a la notificacion. Posteriormente se recibira la notificacion de la resolucién 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.

DIAGRAMA DE FLUJO DEPROCESOS EN MATERIA ADMINISTRATIVA
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El procedimiento dentro de la Consejeria juridica para determinar la atencién y el
seguimiento a los juicios en materias de amparo; los pasos seran los siguientes: primero
se recibird la notificacion de Juicio de Amparo, se realiza un registro, y se abre un
expediente, mismo que sera identificado con el nimero de Juicio Asignado por la
autoridad juzgadora, posteriormente se turnara la demanda a la Consejeria juridica, quien
a su vez solicitara a las areas correspondientes de la Administracion Publica Municipal
toda aquella informacién relacionada y necesaria para la elaboracion del informe previo
ylo, se presenta contestacion de demanda, de igual manera se verificara el acuerdo
donde se fije fecha y hora para la celebracion de la Audiencia correspondiente, se
concentra pruebas para acreditar excepciones y defensas que ofrecera en la audiencia
respectiva, atencion 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 revision contra dicha resolucion.

Se recibe notificacion de la resolucién 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 da cumplimiento a la sentencia en los términos ordenados por el Juez Federal,

Se realizan los tramites para el cumplimiento de la sentencia.

DIAGRAMA DE FLUJO DEPROCESOS EN MATERIA DE AMPARO
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HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos de la Consejeria Juridica fue elaborado en la
administracion 2025-2027.

Fecha de elaboracion: Marzo del 2025. \
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