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ORGANO INFORMATIVO OFICIAL DE GOBIERNO MUNICIPAL

ANO 2 /NO. 007/30 DE ABRIL DE 2026
CONTENIDO

e Acuerdo 193.- ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD JURIDICA DEL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2025-2027.

e Acuerdo 194.- ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LA CAMPANA
DE DESCUENTOS DEL 70%, 50% Y 20% DE RECARGOS EN EL PAGO DEL IMPUESTO
PREDIAL A PARTIR DEL 15 DE ABRIL DEL 2026 HASTA EL 15 DE JULIO DEL 2026.

« Acuerdo 195.- ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LA CAMPANA
DE DESCUENTOS DEL 70%, 50% Y 20% EN RECARGOS EN EL PAGO DE DERECHOS DE
AGUA POTABLE PARA LOS EJIDOS XOLACHE, XALA A PARTIR DEL 15 DE ABRIL DEL
2026, HASTA EL 15 DE JULIO DEL 2026.

e Acuerdo 196.- ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION PARA QUE LA
TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL, REALICE LA AFECTACION DE LA CUENTA DE
RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES, COMO PARTE DE LA DEPURACION DE
ESTADOS FINANCIEROS Y A FIN DE QUE SE REFLEJE LA SITUACION REAL DE LA
HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL, DURANTE EL TIEMPO DE LA PRESENTE
ADMINISTRACION.

e Acuerdo 197.- ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL
REGLAMENTO DE OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO DE PAZ Y JUSTICIA
CiVICA DEL MUNICIPIO DE CHICONCUAC, ESTADO DE MEXICO.
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Los Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones son de observancia
obligatoria por el solo hecho de publicarse en este Organo, en términos de lo
dispuesto en los articulos 30, 31 fraccioén |, 48 fraccién Ill, 91 fracciones Vill y XIll, y
demas relativos y aplicables de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CHICONCUAC DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO

LIC. RAFAEL VAZQUEZ DE LA ROSA

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO ADMINISTRACION 2025-2027

A sus habitantes hace saber:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion Il, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en concordancia con los articulos 113,
122, 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
articulos 3, 30 y 31 fracciones | y XXXVI de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento del Municipio de
Chiconcuac, Estado de México, Administracion 20215-2027, han tenido a bien
aprobar y expedir la siguiente:
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La que suscribe LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA, Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México, Administraciéon
2025-2027, con fundamento en el articulo 91 fraccion X de la Ley Organica Municipal
del Estado de México.

CERTIFICA

Que en el Libro No. 2 de Actas de Cabildo, se encuentra asentada el Acta relativa a
la Quincuagésima Séptima Sesiéon Ordinaria de Cabildo, celebrada el diez (06) de
Abril de dos mil veintiséis (2026), en donde en el Cuarto Punto de la Orden del Dia,
los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2025-2027, tuvieron a bien aprobar por UNANIMIDAD DE VOTOS, el
siguiente Acuerdo, que a la letra dice:

“ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD JURIDICA DEL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC, ESTADO DE MEXICO,
ADMINISTRACION 2025-2027.”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD JURIDICA DEL
AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO
ADMINISTRACION 2025-2027
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INTRODUCCION

Dentro de los principales objetivos de la Administracién Municipal 2025-2027, se
establece mantener actualizada la normativa interna para llevar a cabo una gestién
operativa eficiente, oportuna y con transparencia.

Para el logro de lo anterior se revisardn y actualizaran los manuales que establecen
normas, politicas y procedimientos para ejercer y controlar el presupuesto de todas y
cada una de la Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de
México.

Por ello es que se elaboré el Manual de Procedimientos de la Unidad Juridica del
Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México, Administracién2025-2027, el cual
norma las actividades relativas a la representacién y asesoria juridica en el Municipio.

Con la elaboracién de este documento, se pretende aportar a las diferentes unidades
administrativas del Ayuntamiento, servicios juridicos que sean ampliamente confiables,
que precisen y den claridad a la interpretacién y aplicacién de las Leyes en defensa de
los intereses del Ayuntamiento.

El manual estd integrado por su marco juridico, los objetivos, normas de operacidn, el
alcance y sus procedimientos; cada procedimiento estd integrado por su propésito,
normas de operacion, diagrama de flujo y descripcion y secuencia de actividades, asi
como sus respectivos formatos. Como parte final del manual se incluyen los
documentos de referencia el glosario y los cambios a esta versién.

El dmbito de difusién y aplicacién de este manual serd el de Oficinas que integran la
Administracion Publica Municipal, el mismo queda sujeto a su revision periddica, a fin
de incorporar las modificaciones o adecuaciones que se deriven de la propia operacién,
por lo que se solicita que las sugerencias y observaciones se hagan llegar a la Unidad
Jurfdica, con domicilio en Mariano Matamoros, sin nimero, San Pedro, Chiconcuac,
Estado de México; o via correo electrénico a abrahamrivero_2 ahoo.com.mx
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MARCO JURIDICO

ORDENAMIENTO

TITULOS, CAPITULOS,  ARTICULOS,
INCISOS

Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

CAPITULO IV DEL PODER JUDICIAL

* Articulos 94 al 107
TiTULO CUARTO DE LAS
RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

* Articulo 108 y 109
TITULO QUINTO DE LOS ESTADOS DE LA
FEDERACION Y DE LA CIUDAD DE
MEXICO

e Articulo 115

TITULO SEXTO DEL TRABAJO Y LA
PREVISION SOCIAL

e Articulo 123

TITULO  SEPTIMO  PREVENCIONES
GENERALES

* Articulo 134

LEY GENERAL DE TITULOS Y
OPERACIONES DE CREDITO

TITULO I DE LOS TITULOS DE CREDITO

CAPITULO | DE LAS DIVERSAS CLASES DE
TITULOS DE CREDITO

SECCION | DISPOSICIONES GENERALES

e Articuloss al 22

LEY GENERAL DE  SOCIEDADES

CAPITULO V DE LA SOCIEDAD ANONIMA
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MERCANTILES

* Articulos 87y 88
CAPITULO XIl DE LAS SOCIEDADES
EXTRANJERAS

* Articulos 250y 251

LEY GENERAL DE

SOCIEDADES
SEGUROS

MUTUALISTAS

INSTITUCIONES Y

DE

TiTULO PRIMERO DE LAS
INSTITUCIONES DE SEGUROS

CAPITULO Il DEL FUNCIONAMIENTO

*  Articulos 34 al 62
TITULO QUINTO DE LAS FACULTADES DE
LAS AUTORIDADES, DE LOS
PROCEDIMIENTOS Y DE LAS SANCIONES
CAPITULO Il DE LOS PROCEDIMIENTOS

* Articulos 135 BIS y 136

LEY DE AMPARO

TITULO PRIMERO REGLAS GENERALES

CAP[TULO I DISPOSICIONES
FUNDAMENTALES

* Articulo1al 4

TiTULO SEGUNDO DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE AMPARO

CAPITULO | ELAMPARO INDIRECTO

SECCION  PRIMERA PROCEDENCIA Y
DEMANDA

* Articulo 107 al 111
CAPITULO Il EL AMPARO DIRECTO

SECCION PRIMERA DE LA PROCEDENCIA
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s Articulo 170 al 174

LEY AGRARIA

TiTULO PRIMERC DISPOSICIONES
PRELIMINARES

Articulos1al 3

TITULO TERCERO DE LOS EJIDOS Y
COMUNIDADES

Articulos 9 al 107

TITULO  OCTAVO  DEL  REGISTRO
AGRARIO NACIONAL

Articulos 148 al 156

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

TITULO QUINTO DEL PODER PUBLICO
MUNICIPAL

CAPITULO PRIMERO DE LOS
MUNICIPIOS

CAPITULO SEGUNDO DE LOS MIEMBROS
DE LOS AYUNTAMIENTOS

CAPITULO TERCERO DE LAS
ATRIBUCIONES DE LOS
AYUNTAMIENTOS

CAPITULO CUARTO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS
PRESIDENTES MUNICIPALES

s Articulos 112 al 128

CODIGO CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO TERCERO DE LAS PERSONAS
JURIDICAS COLECTIVAS

¢ Articulos 2.10
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CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

TITULO PRIMERO DE LAS
DISPOSICIONES PRELIMINARES

e Articulos1als

cODIGO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE
MEXICO

TiTuLo PRIMERO DE LAS
DISPOSICIONES COMUNES AL
PROCEDIMIENTO Y PROCESO
ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO DE LAS
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO SEGUNDO DE LAS
FORMALIDADES PROCEDIMENTALES Y
PROCESALES

« Articulos 7 al 23

TITULO SEGUNDO DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO DE LAS
DISPOSICIONES GENERALES

* Articulo 106 al 112

CAPITULO SEGUNDO DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN

SECCION PRIMERA DE LA INICIACION
DEL PROCEDIMIENTO

SECCION SEGUNDA DE LA TRAMITACION
DEL PROCEDIMIENTO

SECCION TERCERA DE LA TERMINACION
DEL PROCEDIMIENTO

= Articulo 113 al 140

HICONCUAC

Gobierno Municipal 2025 -2027

T

... Ji con Raices Firmes;

d



LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE MEXICO

TITULO | DEL MUNICIPIO

CAPITULO PRIMERO  DISPOSICIONES
GENERALES

e Articulos1AL 8
TITULO Il DE LOS AYUNTAMIENTOS

CAPITULO PRIMERO INTEGRACION E
INSTALACION DE LOS AYUNTAMIENTO

CAPITULO II FUNCIONAMIENTO DE LOS
AYUNTAMIENTO

CAPITULO 1l ATRIBUCIONES DE LOS
AYUNTAMIENTO

s Articulos1sal 32
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Los objetivos que persigue el presente Manual de Procedimientos de la Unidad Juridica

VI.

Identificar los procedimientos que realiza la Unidad.

Precisar los pasos que deben seguirse para la correcta ejecucion de cada uno de
los procedimientos.

Identificar y describir las formas que se utilizan en cada procedimiento.
Propiciar la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal.

Servir como orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacién alas distintas unidades orgénicas.

Determinar los tramos de responsabilidad de cada uno de los procesos.

11



ALCANCE

El presente Manual debe ser utilizado por el personal adscrito a la Unidad Juridica, pero
también debe ser consultado por las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de
Chiconcuac, Estado de México, Administracién 2025-2027 el Organo Intemo de Control
y ciudadania a través de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos.
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PROCEDIMIENTOS
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1.- PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA EN MATERIA DE SU COMPETENCIA

2.

PROPOSITO: Proponer los criterios de interpretacién y de aplicacién de las
disposiciones juridicas que normen el funcionamiento y asesorar al Ejecutivo
Municipal, al Ayuntamiento, a las Unidades Administrativas de la Administracién
Municipal, a fin de que los procedimientos legales que dichas unidades llevan a
cabo se cumplan con las formalidades previstas en las disposiciones legales que
los regulan.

NORMAS DE OPERACION:

I.  Las Unidades Administrativas de la Administracién Municipal, solicitaran al

Titular de la Unidad Juridica los servicios de asesorfa.
El Titular de la Unidad Juridica atenderd personalmente, o en su caso turnara
para su atencién, al personal correspondiente, la solicitud de asesoria a

efecto de que verifique que es un asunto de la competencia de esta drea.

El Titular de la Unidad Juridica o el personal correspondiente, realizara el
estudio del asunto y emitird dictamen.

14
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DIAGRAMA DE FLUJO
AREA SOLICITANTE TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA ZLAUNIDAD JURIDICA

1.

1 2.1 1 31
RECIBE  OFICO  DE RECIBE SOLICITUD, REALIZA EL
LT AL TR DELY SOLICITUD, VERIFICA SI ES ESTUDIO DEL ASUNTO Y SE
UN  ASUNTO DE SU INGRESA AL EXPEDIENTE
OFICIO ~ (ACUSANDO  DE COMPETENCIA ¥ CORRFSPONDIFNTF
RECIBIDO), ASESORIA EN DETERMINA  QUIEN L0
MATERA  DE  SU ATENDERA.
COMPETENCIA
ACUSE DE OFICIO. Sl
TURNA AL TITULAR DE LA
|_____ UNIDAD JURIDICA OPINION POR
ESCRITO, PARA SU FIRMA.

[ oxe ]

—

TURNA LA SOLICITUD AL
SI | AUXILAR DE LA UNIDAD
JURIDICA ~ PARA  SU
ATENCION..

l 5.1
EMITE OPINION AL AREA
SOLICITANTE, POR OFICIO Y

RECABANDO EL  ACUSE
‘CORRESPONDIENTE.

/ACUSE DE OFICIO
OFICIO

15



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Secuencia de etapas

1. Enviasolicitud

1.1 Solicita al Titular de la
Unidad Juridica por oficio
(acusando de recibido),
asesorfa en materia de su
competencia.

P
Area solicitante

2. Recepciény turno

2.1 Recibe la solicitud,
verifica si es un asunto de
su competencia y
determina quién lo
atendera.

:La atiende directamente?

SI: Pasa a la actividad No.
5.1

NO: Continua con la
siguiente actividad.

2.2 Tuma la solicitud al
auxiliar de la Unidad
Juridica para su atencién.

Titular de la Unidad
Juridica

3. Estudio del asunto

3.1 Recibe solicitud, realiza
el estudio del asunto y se
ingresa al expediente
correspondiente.

Auxiliar de la Unidad
Juridica

4. Elaboracién de
respuesta

4.1 Turna al Titular de la
Unidad Juridica opinién
por escrito, para su firma.

Auxiliar de la Unidad
Juridica

5. Emite opinién

5. Emite opinién al drea
solicitante  por  oficio,
(recabando  acuse  de
recibido) previo estudio
del asunto.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Titular de la Unidad
Juridica

16
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HICONCU

FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
N/A N/A N/A N/A
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Il.- PROCEDIMIENTO PARA REPRESENTAR AL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO, EN LA DEFENSA DE SUS INTERESES.

1.- PROPOSITO: Representar al Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México,
Administracién 2025-2027, y a las Unidades Administrativas de la Administracién Plblica,
en toda clase de juicios y trdmites administrativos, asi como ejecutar las acciones,
excepciones y defensas correspondientes ante las autoridades sefaladas.

2.- NORMAS DE OPERACION:

I Las Unidades Administrativas de la Administracién Publica Municipal, solicitaran
al Titular de la Unidad Jurfdica los servicios de representacién. En el caso de
advertir que en el ejercicio de sus funciones un servidor piiblico comete un acto
u omisién presumiblemente irregular, da vista al Organo Interno de Control del
Ayuntamiento, para los efectos que a su competencia correspondan.

I El Titular de la Unidad Juridica turnard para atencién del personal
correspondiente, la solicitud a efecto de que verifique que es un asunto de la
competencia de esta area.

. El personal correspondiente, realizard el estudio del asunto y en su caso

realizara las gestiones ante las autoridades jurisdiccionales o administrativas
cormrespondientes.

17
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REGBE €L ASUNTO Y
onco  oE COMPARECE  ANTE LA
SOLIITUD,  REGISTRA ¥ AUTORIDAD JURISOICCIONAL O
ADMINISTRATIVA
CORRESS

ACUSE DE OFICIO

RECIBE £L ORCO Y VIRIICA LAS
CAUSAS POR UAS QUE NO FUEDE.
SERATENDIOA S0/

NOTA S1 LA SOLKITUD NO €5 DE
LA UNDAD

JURDKA | TERMNA B

PROCEDMIENTO
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Secuencia de

1. Enviasolicitud

11 Envia al Titular de la
Unidad Juridica oficio de
solicitud de servicio de
representacion, (acusando

de recibido).

Area solicitante

2. Recepcion, registro
y determina

21 Recibe oficio de
solicitud,  registra y
determina.

¢Es un asunto de Ila
competencia de la Unidad
Juridica?

SI: Continua en la actividad
No. 4.1

NO:  Continua con la
siguiente actividad.

2.2 Remite oficio acusando
de recibido, dirigido al
drea solicitante
informando las causas por
las cuales la solicitud no
puede ser atendida.

Titular de la Unidad
Juridica

3. Recibe
contestacion

3.1 Recibe oficio y verifica
las causas por las que no
puede ser atendida su
solicitud.

NOTA: Si la solicitud no es
de la competencia de la
Unidad Juridica

Area solicitante

4. Determinacién  de
comparecencia

4.1 Determina quién debe
comparecer.

iDebe  comparecer el
Titular?

SI: Continda en la actividad
siguiente.

4.2 Comparece ante la
autoridad jurisdiccional o
administrativa

correspondiente.

NO: Turna al auxiliar de la
Unidad Juridica

Titular de la Unidad
Juridica

5. Comparecencia

51 Recibe asunto y
comparece ante la
autoridad  jurisdiccional o
administrativa
correspondiente

Auxiliar de la Unidad
Juridica

19
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FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
N/A N/A NJA N/A

lll. PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR CONVENIOS, CONTRATOS O DOCUMENTOS
SIMILARES

1.- PROPOSITO: Definir los convenios, contratos y documentos similares de
conformidad con la normatividad exactamente aplicable en cada caso, con la finalidad
de satisfacer las necesidades, especificaciones y normas de caracter técnico requeridas
por las Unidades Administrativas solicitantes.

2.- NORMAS DE OPERACION:

I.  las Unidades Administrativas solicitardn al Titular de la Unidad Juridica el
servicio juridico para definir los convenios, contratos y documentos similares,
adjuntando para el efecto el formato denominado “Requisitos para solicitar la
elaboracién y/o revision de contratos o convenios” y documentacién anexa.

1. El Titular de la Unidad Juridica turnard al auxiliar de la Unidad Juridica, la
solicitud del servicio juridico para definir los convenios, contratos y documentos
similares, y sus anexos.

NI, El auxiliar de la Unidad Juridica, definird el convenio, contrato y/o documento
similar, conforme a la legislacién exactamente aplicable a cada caso, y enviard a
la Unidad Administrativa solicitante.

IV.  Una vez aprobado el dictamen y/o documento, el Titular de la Unidad Juridica

solicitara a la Unidad Administrativa solicitante que en su momento se envie el
documento formalizado parasu resguardo.

20



RECIBE LA SOLIITUD  DE
SERVICIO,  INTEGRANDO ~ LOS
DOCUMENTOS DE LA SOLICITUD
DE SERVICIOS Y ELABORA Y/O
REVISA  EL  DOCUMENTO
SOLICITADO Y MEMORANDUM DE

REMITE EL ASUNTO
VALIDADO

POR EL TITULAR DE LA
UNIDAD JURIDICA, A LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE, CON ACUSE DE

DIAGRAMA DE FLUJO
AREA SOLICITANTE TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA AUXILIAR DE LA UNIDAD JURIDICA
11 4.1
ENVIA OFICIO Y SOLICITUD AL
TITULAR DE LA UNIDAD
JURIDICA, EN LA SE
ESPECIFIQUE LA CLASE DE
SERVICIO QUE REQUIERE Y
PROPORCIONA A
INFORMACION ¥
DOCUMENTACION NECESARIA.
OFICIO 2.1
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
SERVICIOS JURIDICOS
(ACUSANDO  DE  RECIBIDO, l
|, | REVISAY TURNAAL AUXILIAR DE
LA UNIDAD JURIDICA PARA SU
ATENCION.
m RECIBO.
| 31 orowen 18!
REQUERIDOS. L
RECIBE OFICIO (ACUSANDO DE
RECIBIDO) VERIFICA LA CAUSA Y
CUMPLE CON LOS REQUISITOS 2.2
FALTANTES. REINICIA EN LA
ACTIVIDAD NO. 11 O | ELaBora OFICIO DIRIGIDO
SOLIGTANTE,
INDICANDO LA CAUSA POR
ACUSE DE OFICIO LA QUE NO PUEDE SER
ATENDIDA.
I e e |

ACUSE DE MEMORANDUM

21

iemo Municipal 20252027

HICONCUAC
S~

fﬁ"%i“‘["“mmw



Secuencia de etapas

Actividad

1. Solicitud de
servicios juridicos

1.1 Envia oficio y solicitud al
Titular de la  Unidad
Juridica, en la que se
especifica la clase de

servicio que requiere y
proporciona la
informacion

necesaria.

Areasolicitante

2. Recepion  de
solicitud de
servicios juridicos

2.1 Recibe oficio y solicitud
de servicos juridicos
(acusando de recibido),
revisa y turna al auxiliar de
la Unidad Juridica para su
atencion.

umple con los datos
requeridos?

SI: Pasa a la actividad No.
51

NO: Pasa a la siguiente
actividad No. 2.2

Elabora oficio dirigido al
drea solicitante, indicando
la causa por la que no
puede ser atendida.

Titular de la Unidad
Juridica

3. Recepcion de oficio
con los datos
requeridos.

4. Recepcion de
solicitud de servicio

31 Recibe el oficio
(acusando de recibido),
verifica la causa y cumple
con los  requisitos
requeridos.

Reinicia en la actividad no.

1
4.1 Recibe la solicitud de
servicio, integrando los
documentos de la solicitud
de servicios y elabora y/o
revisa el documento
solicitado y memorandum
de validacién.

42 Remite el asunto
debidamente validado por
el Titar de la unidad
Juridica, a la  Unidad
administrativa solicitante,
con acuse de recibo.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Areassolicitante

Auxiliar de la Unidad
Juridica

FORMATOS

FORMATO TIEMPO DE
CONSERVACION

NA
Escrito libre

N/A N/A

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

CLAVE DE
IDENTIFICACION
N/A
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IV. PROCEDIMIENTO PARA EL JUICIO LABORAL Y, EN SU CASO, JUICIO DE AMPARO

1.- PROPOSITO: Representar al Ayuntamiento de Chiconcuac, en los juicios o
procedimientos en materia laboral en los que sea parte, ejercitando toda clase de
acciones, defensas y excepciones; vigilar la continuidad de los juicios, procedimientos y
diligencias respectivas, asi como formular demandas, contestaciones y en general,
todas las acciones que se requiera para la prosecucién de los juicios ante las
autoridades competentes y vigilar el cumplimiento de las resoluciones
correspondientes, interponiendo juicio de amparo en caso de resultar procedente.

2.- NORMAS DE OPERACION:

I. La Sala Auxiliar yfo el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de
México, notificard la demanda laboral al Ayuntamiento, por lo que el personal
de la Unidad Juridica efectuara la recepcién de la misma, y solo para el caso de
que no se encuentre ninguno de los apoderados legales lo recibird la Oficialia de
Partes del Ayuntamiento, lo que hard del conocimiento del Titular de la Unidad
Juridica.

. El personal de la Unidad Juridica se allegard de toda la documentacién e
informacién sobre el asunto, y con base en ella realizaré el estudio del mismo
para proponer la estrategia de defensa, la cual se someterd a consideracién del
Titular de la Unidad Juridica, quien determinard los términos en lo que se
elaborard la contestacién de la demanda.

. El personal de la Unidad Juridica, responsable del asunto, comparecera por
sustitucion de poder para pleitos y cobranzas ante la autoridad correspondiente
y ejercitard toda clase de acciones, defensas y excepciones en defensa de los
intereses del Ayuntamiento.

IV. LA Unidad Juridica informard y gestionara ante las Unidades Administrativas
correspondientes el debido cumplimiento al laudo y resoluciones, para el debido
acatamiento de lo que haya determinado el érgano jurisdiccional, o en su caso,
impugnard la resolucién via Juicio de Amparo.
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SALA AUXILIAR Y/O TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA PRESIDENTE MUNICIPAL
TRIBUNAL ESTATAL DE
l 192

CONCILIACION Y
ARBITRAJE
SE ELABORA OFICIO A LA TESORERIA
'MUNICIPAL (ACUSANDO DE RECIBIDO)

SOLICITANDO
CHEQUE O LA RESTITUCION DE
DERECHOS, A FIN DE DAR

ACUDE ANTE LA SALA AUXILAR O

R Y ENTREGA
DEL PAGO DE LAS

PRESTACIONES CONDENADAS.

194

SE TURNA MEDIANTE OFICIO (ACUSE
I

TESORERIA MUNIGPAL, PARA LA
COMPROBACION DE GASTO, Y SE
HIVA.

=
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DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO
Secuendia de Actividad
1. Notificacion de a | 11 Se notifica la demanda | Sala Auxillar o Tribunal
demanda laboral al Ayuntamiento | Estatal de Conciliacidny

por conducto de sus

Anbitraje

2. Recepdion de 1
demanda

gales.
24 Recibe la notificacion
de la demanda laboral,
acusando de recibido e
informando al ejecutivo de
a recepidn de
demanda.

Titular de la Unidad
Juridica

3 Recepcion de la

34 Recibe la notificacion
de la demanda laboral y
asigna ésta a la Unidad
Juridica,  especificando
propuesta de defensa yfo
en su caso posible arreglo
conciatotio.

Presidente Municipal

44 Recibe la demanda y
procede a su_atencion
hasta  su  conclusion;
elabora  solitud  de
informacidr y
documentacion del actor
demandante a la Unidad
de Recursos Humanos y a
Ia Tesoreria Municipal, as
como a la Unidad
Administrativa de
adscripeion.

42 Con la informacién y
documentacion

propordionada se estudia
y analiza la estrategia de

Titular de la Unidad
Juridica

defensa.
S.some
del Titular del Ejecutivo
Municipal la estrategia de
defensa.
61 Determina en qué
términos se contestard la
demanda.

62 Con los elementos
aportados por Unidad de
Recursos. Humanos,
Tesorerta Municipal y I
Unidad Administrativa de
adscripcion se procede a
elaborar 1a contestacion a
1a demanda, asi como el
ofrecimiento de pruebas,
documentos que deberd
pasar a revision y firma del
ejecutivo municipal  dos
dias como minimo previo a

Titular de la Unidad
Juridica

74 Autoriza los términos
de la contestacion a fa
demanda y del escrito de

Presidente Municipal

4 Recepcion de la
femanda

5 Estategia e
defensa

6. Contestacién a la
demanda

7. Autorizacién de la
contestacién a la
demanda y escito
de pruebas.

& Integracion de la

a
g
g
8
e

81 Una vez que ha sido
aprobado y firmado el
escito de contestacion a
la_demanda, procede a
integrar los documentos a
exhibir y que de manera
primordial consisticdn en
el escrito de contestacion,
copia traslado,
constancia  de  mayoria,
carta poder o instrumento
notarial 4 cedula
nal.

Titular de 1a Unidad
Juridica
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82 Comparece a o
audiencia inicial,
acreditando personalidad
¥ delegando poder a favor
del auliar de la Unidad
Juridica,

83 En caso de observar

autoridad comete un acto
que por ser
anticonstituclonal o
violstaria  de  derechos
fundamentales, causa un
agravio a los intereses del
Ayuntamiento, - considera

procedenda  de

interponer amparo
indirecto,

iPracede interponer juicio
de ampara indirecto?

st
8.4 Flabora y prapone los
términos de la demanda, la
que una ver revisada se
deberd tumar a revisidn
del Presidente Municipal.

NO: Pasaala actividad 10,3

9. Aprobacidn de la
demanda de

91 Aprueba los témings
dela demanday la firma.

Presklente Muniipal

10, Presentacién de 1
demanda

mai
amparo indirecto

o1 Prescte ante B
Oficialia de Partes de los
Juzgados de Distrito, una

o,

apre
acompafiada_de_soliitud

Titular de a Unidad
Juridica

e suspensidn.

10.2 dentifica e Juzgado
de Disteito que resolverd el
amparo, ivestiga  la
ponencia a la cual fue

<onocer fa sentencia del
amparo y proceder en

consecuencia.

10.3 Anotaré en la agenda
todas y cada una de la
fechas acordadas por |
Sala yjo el Tribunal, y
asistird a todas y cada una
de  las  audiencias  y
diligencias que se seflalen
en o expediente,

medios de defensa que
permita fa ley, cuando se
violente el procedimiento
© la garantia de audiencia

" Laudo

111 Se notifica el Laudo al | Sala Auiiar o Tibunal
i por | Estatal laci
conducto de s arbitrsje

representantes legales o
en las oficinas scfialadas
para tal efecto,

1 Laudo resulto favorable
‘para el Ayuntamiento?

Sk Se archiva el asunto y
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1 Juio de ampare
ditecto

e andlia Ja
convenlenci de
interponer el uio de

drecto, en
estricto andliss  \ogico-
i que a

del Presidente Municipal.

123 Evalia el asunto y de
o
continua en T activided

124 Elabora y propane los
critertos de 1a demanda de
amparo, 1a que una ver
conclulda debers tumar a
1o validacion del ejecutivo

Titular de fa Unidad
usdic

municipal.
T Vakadén de 1a| 14 Somete 3| Presidente Municpal
demanda de | consideradon y fima la
amparodirecto | demanda de amparo, al
ttdar  del - efeculivo
municipal.
M. Presentacion de la | 44 Presenta ante la | Titulr de ia Unidad
demanda autoridad laboral una ver Tusidica
aprobada, la demanda de
amparo, acompafiada de
1a soliitud de suspensidn
el acto,
5. Seduimienio de la | 154 Lstard pendiente del | Titular de la Unicad
demands de [ oficie por ¢l que la Sl Juridica

amparo directo

Aunsiliar remite ol amparo
al Tribunal Coleglado de
Circuito, a fin de tener
certezarespecto a1a fecha
de recepcidn y por parte
de que Tribunal.

152 Identifica el tribunal
Colegindo que resolverd el
amparo, debiendo
investigar la ponencia a la
que fue turmada y a fecha
de la celebracidn e la
audiencia,  fin de conocer
los olconces  de la

sentenda y proceder en
comsecuencia.

%3 Redbe « Loudo
defintivo conforme a s
resolucidn de amparo.

Kontiene cantidad Fiquida
desfavorable ol
Ayuntamiento?

Sk Pasa a la actividad no.
192

16, Incidente e
Tauidacion

NO: Pasa sl actividad 16.1
w1 Notfa  al
Ayuntamiento de b fecha

Sala sdliar o Tribunal
Estatal de Conciliaciény

7. Contestaciénal
incidente de
Biquidacion

wa Eadbera
contestacion al incidente y.

Abitraje
Titular de la Unidad
Juridica

Aprabacidn de L
contestacidn

18 Aprieba conlestaciin

al ncidente de figuicacién
ylaf

Presidente Munkipal

conduye el

procedimiento.

NO: Paa a la actividad 2.2
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19. Presentacion de la
contestacion

19.1 Presenta contestacion
al incidente ante la
autoridad jurisdiccional, da
seguimiento  hasta la
emision de resolucion.

19.2 Se elabora oficio a la
Tesoreria Municipal con
acuse de recibido,
solicitando la elaboracion
del cheque o la restitucién
de derechos, a fin de dar
cumplimiento  al  laudo
condenatorio.

19.3 Acude ante la Sala
Auxiliar o Tribunal y hace
entrega personal del pago
de prestaciones
condenadas.

19.4 Turna mediante oficio
(acuse de recibido) la
documentacién de
comprobacién de pago a
la Tesoreria Municipal,
para la comprobacién del
gasto, y se archiva el
expediente como
definitivamente concluido.

TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

Titular de la Unidad
Juridica

FORMATOS

FORMATO TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVARLO

IDENTIFICACION

NJA

N/A N/A

NJA
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Escrito libre

V. PROCEDIMIENTO PARA EL JUICIO ADMINISTRATIVO

1.- PROPOSITO: Representar al Ayuntamiento y sus Unidades Administrativas en los
juicios o procedimientos en materia administrativa en los que sea parte, ejercitando
toda clase de acciones, defensas y excepciones que correspondan; vigilar la
continuidad de los juicios, procedimientos y diligencias respectivas, asi como formular
demandas, contestaciones y en general, todas las promociones que se requiera para la
prosecucion de los juicios o recursos interpuestos ante las autoridades y vigilar el
cumplimiento de las resoluciones correspondientes.

2.- NORMAS DE OPERACION:

Derivado de la resolucién desfavorable emitida por una autoridad administrativa
y en aquellos casos en los que los particulares demanden administrativamente al
Ayuntamiento y sus Unidades Administrativas, el Tribunal la notificard a las
demandas, por lo que el personal de la Unidad Juridica efectuard la recepcion de
lamisma.

El personal de la Unidad Juridica se allegard de toda la documentacion e
informacion sobre el asunto, y realizard el estudio del mismo para proponer la
estrategia de accién o defensa, a fin de que determine los términos en los que
elaborard la demanda, la contestacién de la demanda o elaboracién del informe
correspondiente.

El personal de la Unidad Juridica, responsable del asunto, comparecerd por
sustitucion de poder para pleitos y cobranzas ante la autoridad correspondiente
y ejercitard toda clase de acciones, defensas y excepciones que correspondan
en defensa de los intereses de los demandados.

La Unidad Juridica informara y gestionard ante las Unidades Administrativas
correspondientes el cumplimiento a la sentencia y resoluciones, para el debido
acatamiento de lo que haya determinado el juzgador.
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EMANDAY RECISTRA LA FECHA
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ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE

ES FAVORABLE
RESOLUCION

54

PREVIOS DICTAMEN Y
ANALISIS LOGICO-JURIDICO Y
VISTO BUENO DEL TITULAR,
SE AGOTAN LOS RECURSOS Y
MEDIOS DE DEFENSA QUE
MARCA LA LEY, (REINICIA EN
LA ACTIVIDAD NO. 5.3.

!

GESTIONA ANTE LAS AREAS | >
RESPONSABLES, EL
CUMPLIMIENTO  DE LA
SENTENCIA EMITIDA,

REALIZANDO LO QUE LA
AUTORIDAD DETERMINE.

!

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

34
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‘Secuencia de etapas. Actividad
Notificacién de 1a | 1.1 Notifica la ‘Tribunal de Justicia
demanda de juicio por ins
contencioso conducto  de  sus de México
admiristrativo, apoderados legales.

Recepcién  de | 24 Recibe notificacion de | Titular de la Unidad
notificacion demanda y registra la Jusidica
fecha de audiendia y del
témino  para  dar
contestacidn a a misma.

3 Asignacién  del | 34 Asigna el asunto al |  Auxiliar defa Unidad
asunto auxiliar de la Unidad Juridica
Juiidica que e hard

32 Recibe la demanda y

ar
solicitud de informacion y
documentacion a las dreas
administrativas
demandadas.

33 Con la informacién y
documentacion  recibida
estuda y analiza
estrategia y comenta con
el titular de la Unidad
Juridica.

3.4 Detine Ia estrategia de
lefensa.

35 Somete 2
consideracién del titular
de 12 Unidad Juridica,
quien 3 en qu
términos se contestard la
demanda.

4. Defensa legal 41 Determina en qué|  Titulr dela Unidad
términos se contestard la Juridica
demanda

5. Elaboracidn, 54 Procede a elaborar 1a | Auxiiar de la Unidod
contestacién 2 Juridica
demanda, valorando los.
documentos e informacion

proporcionados  por el

drea demandada,

deblendo pasarla con dos

dias de anticipacion al

tiular  de la Unidad

Juridica para su validacion.

52 Presenta Ia
contestacion ala demanda
ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado
de México,

53 Interpone todos los
medios de defensa que
marca la ley, previa
revision y  autorizacion
acude @ todas las
audiencias y ~diligencias
que sefiale ¢l expediente.

i£s favorable la resolucion
a los intereses del
Ayuntamiento?

NO: Previos dictamen y
andlisis juridico y  visto
bueno del titular de la
Unidad Juridica se agotan
los recursos y medios de
defensa que marca la ley,

35



(reinicia en la actividad
53)

SI: Realiza la actividad 5.5,
por lo que gestiona ante
las dreas responsables, el
cumplimiento de la
sentencia emitida,
realizando lo que la
autoridad determine.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
N/A N/A N/A N/A
Escrito libre
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VI.- PROCEDIMIENTO APLICABLE A LA CELEBRACION DE CONVENIOS DE
TERMINACION DE LA RELACION LABORAL, FUERA DE JUICIO

1.- PROPOSITO: Precisar y dar claridad al proceso de formalizacién de convenios de
terminacién de la relacion laboral, ante las autoridades laborales competentes.

2.- NORMAS DE OPERACION

I.  Seréd responsabilidad del Titular de la Unidad Jurfdica, suscribir, validar y
autorizar los términos del convenio y en caso de ausencia del Titular el Auxiliar
de la Unidad Juridica.

1. El Titular de la Unidad Juridica deberd revisar el proyecto de convenio que se
elaboren para la formalizacion del convenio de terminacién de la relacion
laboral ante la autoridad laboral competente.

. El Titular de la Unidad Juridica serd el responsable de elaborar y enviar a la
Tesorerfa Municipal el oficio de comprobacion de la formalizacién del convenio

de terminacién de la relacién laboral ante la autoridad laboral competente.

V. El Auxiliar de la Unidad Juridica serd el responsable de concertar y confirmar la
cita correspondiente con el trabajador y con la autoridad laboral competente.
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GIRA INSTRUCCIONES AL AUNALIAR DEL AREA PARA
WIEGRAR Y ROVSAR LA SQUENTE
NTAGON:

No 22

RECIBE Y REVISA LOS DOCUMENTOS PARA SU.
ATORIZACION Y FIRMA.

Y CONRMAR CITA ANTE LA AUTORDAD
(ARORAL
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TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA AUXILIAR DE LA UNIDAD JURIDICA

5.1

RECIBE, REVISA Y FIRMA EL OFICIO DE LA | 4]
COMPROBACION DEL CONVENIO DE LA
RELACION LABORAL.

l s

SE FORMALIZA
EL CONVENIO

ENVIA A LA TESORERIA MUNICIPAL EL INFORMA AL TITULAR DE LA UNIDAD
OFICIO DE COMPROBACION DE LA JURIDICA, SOLICITA A LA TESORERIA
ELABORACION ~ DE  CONVENIO  DE MUNICIPAL  AUTORIZACION  PARA
TERMINACION DE LA RELACION LABORAL MODIFICAR LOS TERMINOS DEL CONVENIO
ANTE AUTORIDAD COMPETENTE. (MONTO, FECHA, TERMINOS) O SE

CONTINUA CON EL PROCEDIMIENTO PARA
JUICIO LABORAL Y EN SU CASO, JUICIO DE
(el AMPARO. REINICIA EN LA ACTIVIDAD NO.

FORMALIZA CONVENIO ANTE
CON ACUSE DE RECIBO DE LA TESORERIA LAAUTORIDAD LABORAL
MUNICIPAL DEL OFICIO DE

COMPROBACION DE CELEBRACION DE
CONVENIO, SE ARCHIVAEL ASUNTO. CONVENIO

ARCHIVO l

4.4

ELABORA OFICIO DE COMPROBACION DE PAGO
DEL CONVENIO CELEBRADO, ADJUNTANDO
COPIA DE LO ACTUADO ANTE LA AUTORIDAD
LABORAL COMPETENTE Y LO ENVIA PARA
FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA.

OFICIO

39



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud
formalizar
convenio

de

de

terminacion de la

relaciénlaboral,

2. Asignadion
asunto

del

14 Recibe de manera
formal la soficitud de la
Unidad  de  recursos
Humanos o la Tesorerfa
Muricpal, de pago de
finiquito de un trabajador
para realizar _gestiones
para la formalizacidn de

convenio.

12 Gia instrucdiones al
auxiiar Unidad
Juridica para integrar u
fevisar la documentacion
necesaria.

24 Recibe instrucciones, |
: y  analiza
documentacidn recibida.

iEs correcta?

NO: Soliita fa informacién
faltante a la Unidad de
Recursos Humanos yo ala
tesoreria Municipal 0 en su

a drea

correspondiente.
(actividad no. 2.2).

Si: Da tramite al asunto
para I formaizacion del
convenio ante. las
autoridades laborales
competentes.  (actividad
no.23).

24 Concertar la cita con la
autoridad aboral para la |
formalizacién del convenio
de terminacidn de I
relacion laboral.

25 Comobora la existencia
del cheque para pago de
finiquito del trabajador, en
TaTesorerta Municipal.

26 Soliita al drea de
recursos humanos datos.
de localizacion  del
trabajador, a fin de
concertar ita y confirmar
ante la autoridad laboral.

27 Elabora los proyectos
de documentos
normativos  necesarios.
para la formalizacion del
convenio, mismos que
somete a V0.8, del Titular
dela Unidad Juridica.

Titular de la Unidad
Juridica

Auxiliar dela Unidad
Juridica

convenio.

3. Autorizacén de la |34 Recbe y fevisa los
formalizacion  del su

documentos para
autorizacin y firma.

32 Instruye al auxifiar de la
Unidad Juridica realice 1a
formalizacion del
convenio,  ante  la
autoridad laboral.

Titular de 1a Unidad
Juridica

+
convenio

acudic ante la autoridad
laboral y formalizar el
convenio.

Juridica
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5. Comprobacién del

pago.

NO: Se realiza |a actividad
no. 4.2; informa al Titular
de la Unidad Juridica y
solicita autorizacién a la
Tesorerfa Municipal para
modificar el convenia y los
términos de este (fecha,
monto, términos) o se
continua con el
pracedimiento para juici
laboral y en su caso, juicio
de amparo (reinicia en la
actividad no. 3.1).

Sk Realiza la actividad no.
4.3 formalizando convenio
ante la autoridad laboral.

4.4 Elbora oficio de
comprobacion de pago del
convenio de terminacion
de la relacion laboral y
envia para firma del titula
5.1 Recibe, revisa y firma el
oficio de la comprobacién
del convenio de término
de larelacién laboral.

52 Envia a la tesoreria
Municipal el oficio  de
comprobacién  de  la
elaboracion del convenio
de terminacion de la
relacién laboral, ante la
autoridad competente.

5.3 Con el acuse de recibo
de la Tesoreria Municipal
del oficio de
comprobacién  de  la
elaboracién del convenio
de terminacion  de la
relacion laboral, se archiva
el asunto.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Titular de la Unidad

Juridica

FORMATOS

FORMATO TIEMPO DE
CONSERVACION

NiA NIA

RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVARLO

NA

IDENTIFICACION
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GLOSARIO

Actividad: Conjunto de operaciones afines que contribuyen a la obtencién de un
producto.

Auxiliar: Funcionario publico responsable del procedimiento.
Apelacién: Recurso ordinario por el que unas actuaciones judiciales se remiten a un
organo superior con la posibilidad de practicar nuevas pruebas para que revoque la

resolucion dictada por otro inferior.

Apoderado Legal: Es el mandatario con poder bastante para representar en juicio ante
los Tribunales a su mandante.

Arbitraje: Forma de arreglar un conflicto cuando las dos partes en pugna consienten en
someterse a la decisién de una tercera persona ajena a tal conflicto.

Arbitraje: Sistema de resolucidn conflictos entre contratantes para evitar la
intervencion de un juez y dejar el fallo a cargo de terceros imparciales.

Audiencia: Acto en que un Juez o un Tribunal escuchan al acusado o a los litigantes.
Audiencia: Tramite judicial o administrativo consistente en ofrecer a una persona
interesada en el asunto la posibilidad de alegar lo que tenga por conveniente en

defensa de su derecho.

Compromiso: Convenio que celebran dos o mds partes para someter sus diferencias a
juicio arbitral.

Conciliacién: Acuerdo celebrado entre quienes se encuentran ante un conflicto de
intereses, con objeto de evitar un juicio o poner rapido fin a uno.

Conciliacién: Tramite judicial previo a un proceso para intentar llegar a un acuerdo
entre las partes que evite el litigio. No es obligatorio salvo en las querellas por injuria.

Condicién: Acontecimiento futuro de cuya realizacién depende el nacimiento o la
resolucion de una obligacién.

Contrato: Acuerdo celebrado entre dos o mds personas por medio del cual se imponen
o se transfieren una obligacién o un derecho.
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Convenio: Acuerdo de voluntades que crea, trasmite, extingue y modifica derechos y
obligaciones.

Demanda: Escrito que se presenta al juzgado para iniciar formalmente un pleito civil.

Demandante: Persona que presenta una demanda contra otra persona en el juzgado en
reclamacion de un derecho.

Demandado: Persona contra la que se presenta una demanda.

Denuncia: Puesta en conocimiento del juez, el fiscal o la policia de un delito.

Ley: Norma juridica obligatoria y general dictada por legitimo poder para regular la
conducta de los hombres o para establecer los drganos necesarios para el

cumplimiento de sus fines.

Legalidad: Régimen politico estatuido por las leyes fundamentales del Estado. Cualidad
de lo que es conforme a laley o estd contenido en ella.

Norma: Regla de conducta dictada por una autoridad legitima.
Notificacién: Acto en que, con las formalidades legales, se comunica a los interesados
una resolucion de cardcter judicial o administrativo. Medio legal por el cual se da a

conocer a las partes o a un tercero el contenido de una resolucién judicial.

Obligaciones: Relaciones juridicas que se establecen entre dos personas por medio de
cualquier tipo de contrato.

Parte: Persona interesada en un juicio y que sostiene en él sus pretensiones,
compareciendo por si mismo o por medio de otras que la representan real o
presuntivamente.

Plazo: Término o espacio de tiempo que se concede a las partes para responder o
probar lo expuesto y negado en el juicio.

Prueba: Todo aquello que sirve para establecer la veracidad de una declaracién o la
existencia de un hecho.

Recurso de Revisién: Medio de impugnacién de los actos administrativos o judiciales
establecidos expresamente al efecto por disposicién legal, revision.
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Representacién: Caricter con el cual una persona puede realizar un acto juridico a
nombre de otra a quien llama su representado.

Rescisién: Procedimiento juridico encaminado a poner fin a un contrato a causa de
circunstancias externas que pueden ser perjudiciales para alguno de los contratantes o
por el incumplimiento de uno de ellos.

Sancién: Castigo que se da al que no cumple una norma establecida o tiene un
comportamiento incorrecto: la invasion fue castigada con sanciones econémicas. Pena
que la ley establece para el que lainfringe.

Sanciones Juridicas: Consecuencias juridicas que se producen por la violacién de la
norma y que tienen por objeto restablecer el orden legal o evitar una futura violacién
del mismo.

Servicios: Desde el punto de vista econémico, servicio es cualquier tarea o actividad
para la cual haya una demanda y, por lo tanto, un precio. En una economia competitiva
este precio serd determinado, como para los bienes, por la relacién que se establezca
en el mercado entre la oferta y la demanda existente. Los servicios son llamados
también bienes intangibles porque ellos no son mercancfas que puedan ser compradas,
almacenadas y luego revendidas, sino acciones que realizan otras personas y que
deben ser consumidas en el momento y lugar de su produccién, aunque muchas
actividades de servicios implican el consumo simultdneo de otros bienes tangibles.

Tribunales: Cortes o grupos de Jueces o Magistrados encargados de impartir justicia,
cada uno dentro de su propia jurisdiccién.

CAMBIOS A ESTA VERSION

NUMERO DE REVISION FECHA DE | DESCRIPCION DEL
ACTUALIZACION CAMBIO
PRIMERA MARZO 2026 Elaboracién del Manual
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ACUERDO 193

PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 125 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; asi como el articulo 95, fraccion VIII, X, XIl,
XIlll, y el articulo 110, 111 y 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
el H. Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac aprueba por UNANIMIDAD de
votos el cuarto punto del Orden del Dia, y se aprueba el Manual de Procedimientos
de la Unidad Juridica del Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2025-2027.

SEGUNDQO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91 fracciones VIII, IX y
XIV de Ley Organica Municipal del Estado de México, se Instruye a la Secretaria del
Ayuntamiento para que el presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal,
en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.

Atentamente

LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2025-2027
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La que suscribe LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA, Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México, Administracién
2025-2027, con fundamento en el articulo 91 fraccion X de la Ley Organica Municipal
del Estado de México.

CERTIFICA

Que en el Libro No. 2 de Actas de Cabildo, se encuentra asentada el Acta relativa a
la Quincuagésima Séptima Sesiéon Ordinaria de Cabildo, celebrada el diez (10) de
Abril de dos mil veintiséis (2026), en donde en el Quinto Punto de la Orden del Dia,
los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2025-2027, tuvieron a bien aprobar por UNANIMIDAD DE VOTOS, el
siguiente Acuerdo, que a la letra dice:

“ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LA CAMPANA DE DESCUENTOS
DEL 70%, 50% Y 20% DE RECARGOS EN EL PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL A PARTIR DEL
15 DE ABRIL DEL 2026 HASTA EL 15 DE JULIO DEL 2026. “

La propuesta es de la siguiente manera:

e 70% de descuento del 15 de abril al 15 de mayo del 2026.
e 50% de descuento del 16 de mayo al 15 de junio del 2026.
e 20% de descuento del 16 de junio al 15 de julio del 2026.

ACUERDO 194

PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 125 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; asi como el articulo 95, fraccion VIII, XI, XIl,
Xlll, y el articulo 110, 111 y 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
el H. Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac aprueba por UNANIMIDAD de
votos el quinto punto del Orden del Dia, y se aprueba la campaia de descuentos del
70%, 50% y 20% de recargos en el pago del impuesto predial a partir del 15 de abril
del 2026 hasta el 15 de julio del 2026.
SEGUNDQO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91 fracciones VIII, IX y
XIV de Ley Organica Municipal del Estado de México, se Instruye a la Secretaria del
Ayuntamiento para que el presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal,
en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.

Atentamente
LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2025-2027
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La que suscribe LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA, Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México, Administracién
2025-2027, con fundamento en el articulo 91 fraccion X de la Ley Organica Municipal
del Estado de México.

CERTIFICA

Que en el Libro No. 2 de Actas de Cabildo, se encuentra asentada el Acta relativa a
la Quincuagésima Séptima Sesiéon Ordinaria de Cabildo, celebrada el diez (10) de
Abril de dos mil veintiséis (2026), en donde en el Sexto Punto de la Orden del Dia,
los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2025-2027, tuvieron a bien aprobar por UNANIMIDAD DE VOTOS, el
siguiente Acuerdo, que a la letra dice:

“ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LA CAMPANA DE DESCUENTOS DEL
70%, 50% Y 20% EN RECARGOS EN EL PAGO DE DERECHOS DE AGUA POTABLE PARA LOS
EJIDOS XOLACHE, XALA A PARTIR DEL 15 DE ABRIL DEL 2026, HASTA EL 15 DE JULIO DEL
2026. “

La propuesta es de la siguiente manera:

e 70% de descuento del 15 de abril al 15 de mayo del 2026.
¢ 50% de descuento del 16 de mayo al 15 de junio del 2026.
e 20% de descuento del 16 de junio al 15 de julio del 2026.

ACUERDO 195

PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 125 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; asi como el articulo 95, fraccion VIII, XI, XIl,
Xlll, y el articulo 110, 111 y 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
el H. Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac aprueba por UNANIMIDAD de
votos el quinto punto del Orden del Dia, y se aprueba la campaia de descuentos del
70%, 50% y 20% en recargos en el pago de derechos de agua potable para los ejidos
Xolache, Xala a partir del 15 de abril del 2026, hasta el 15 de julio del 2026. ------------

SEGUNDQO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91 fracciones VIil, IXy
XIV de Ley Organica Municipal del Estado de México, se Instruye a la Secretaria del
Ayuntamiento para que el presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal,
en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.

Atentamente
LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2025-2027
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La que suscribe LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA, Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México, Administracién
2025-2027, con fundamento en el articulo 91 fraccion X de la Ley Organica Municipal
del Estado de México.

CERTIFICA

Que en el Libro No. 2 de Actas de Cabildo, se encuentra asentada el Acta relativa a
la Quincuagésima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el veinticuatro
(24) de Abril de dos mil veintiséis (2026), en donde en el Cuarto Punto de la Orden
del Dia, los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de
México, Administracion 2025-2027, tuvieron a bien NO aprobar por UNANIMIDAD
DE VOTOS, el siguiente Acuerdo, que a la letra dice:

“ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION PARA QUE LA TITULAR DE LA
TESORERIA MUNICIPAL, REALICE LA AFECTACION DE LA CUENTA DE RESULTADOS DE
EJERCICIOS ANTERIORES, COMO PARTE DE LA DEPURACION DE ESTADOS FINANCIEROS Y
A FIN DE QUE SE REFLEJE LA SITUACION REAL DE LA HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL,
DURANTE EL TIEMPO DE LA PRESENTE ADMINISTRACION. “

ACUERDO 196

PRIMERO. — Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 125 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; asi como el articulo 95, fraccion VIII, XI, XI|,
XIlll, y el articulo 110, 111 y 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
el H. Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac no aprueba el cuarto punto del
Orden del Dia.

SEGUNDQO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91 fracciones VIII, IX y
XIV de Ley Organica Municipal del Estado de México, se Instruye a la Secretaria del
Ayuntamiento para que el presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal,
en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.

Atentamente

LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2025-2027

48

@)

AC

[, con Raices Firmes



= el
N\ Gobierno Municipal 2025
Trafajan

La que suscribe LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA, Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México, Administracién
2025-2027, con fundamento en el articulo 91 fraccion X de la Ley Organica Municipal
del Estado de México.

CERTIFICA

Que en el Libro No. 2 de Actas de Cabildo, se encuentra asentada el Acta relativa a
la Quincuagésima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el veinticuatro
(24) de Abril de dos mil veintiséis (2026), en donde en el Quinto Punto de la Orden
del Dia, los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de
México, Administracion 2025-2027, tuvieron a bien aprobar por UNANIMIDAD DE
VOTOS, el siguiente Acuerdo, que a la letra dice:

“ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL REGLAMENTO DE OPERACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO DE PAZ Y JUSTICIA CiVICA DEL MUNICIPIO DE
CHICONCUAC, ESTADO DE MEXICO. “

ACUERDO 197

PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 125 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; asi como el articulo 95, fraccion VIII, XI, XIl,
Xlll, y el articulo 110,111y 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
el H. Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac aprueba por UNANIMIDAD de
votos el quinto punto del Orden del Dia, y se aprueba el Reglamento de Operaciény
Funcionamiento del Consejo de Paz y Justicia Civica del Municipio de Chiconcuac,
Estado de México.

SEGUNDQO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91 fracciones VIII, IX y
XIV de Ley Organica Municipal del Estado de México, se Instruye a la Secretaria del
Ayuntamiento para que el presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal,
en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.

Atentamente

LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2025-2027
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En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 128 de la Constitucion Politica Del
Estado Libre y Soberano de México; 48 fraccion Ill de la Ley Organica Municipal del
Estado de México y para debida publicacién y observancia, promulgo los presentes
acuerdos en la presidencia municipal de Chiconcuac, Estado de México, a los 30
dias del mes de Abril de dos mil veintiséis, CUMPLASE. Lic. Rafael Vazquez de la
Rosa, Presidente Municipal Constitucional de Chiconcuac, Estado de México,
rubrica. Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega, Secretaria del Ayuntamiento. Rubrica.

LIC. RAFAEL VAZQUEZ DE LA ROSA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE

CHICONCUAC
LIC. JOY ROSAS GONZALEZ C. JOSE LUIS VENADO BOJORGES
SINDICO MUNICIPAL PRIMER REGIDOR
C.KARINA AVILA BANUET C. REYNALDO RAMOS ROJAS
SEGUNDA REGIDORA TERCER REGIDOR

C.VIRIDIANA SALAZAR VARGAS C. OCTAVIO SANCHEZ ESTRADA

CUARTA REGIDORA QUINTO REGIDOR
LIC. MARCOS RODRIGUEZ ESPINOSA C. MARIA LIZBETH SEGUIN DE LA O.

SEXTO REGIDOR SEPTIMA REGIDORA

LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Gaceta Municipal es el 6rgano informativo del honorable Ayuntamiento de
Chiconcuac, Estado de México. Su publicacion esta a cargo de la Secretaria del
Ayuntamiento, Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega. Responsable de la Gaceta
Municipal; Calle Matamoros s/n, barrio San Pedro, Chiconcuac de Juarez, Estado
de México. C.P. 56270.
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