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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 fraccion I, 48 fraccion lll, 91 fracciones VIII y XIlll,
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 Constitucion 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:

“Manual de Procedimientos de la Unidad Juridica del Municipio de
Chiconcuac, Estado de México”
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La que suscribe LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA, Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2025-2027, con fundamento en el articulo 91 fracciéon 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 Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada
el diez (10) 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, Administraciéon 2025-2027, tuvieron a bien
aprobar por UNANIMIDAD DE VOTOS, el siguiente Acuerdo, que alaletradice:

“Andlisis, discusiéon y en su caso aprobacion del Manual de Procedimientos
de la Unidad Juridica del Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2025-2027.”
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INTRODUCCION

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

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 todasy
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 representacion y asesoria juridica en el Municipio.

Con la elaboracion 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 interpretacion y aplicacion de las Leyes en defensa de
los intereses del Ayuntamiento.

El manual estd integrado por su marco juridico, los objetivos, normas de operacién, el
alcance y sus procedimientos; cada procedimiento esta integrado por su propdsito,
normas de operacion, diagrama de flujo y descripcién 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 version.

El ambito de difusion y aplicacion de este manual sera el de Oficinas que integran la
Administracion Publica Municipal, el mismo queda sujeto a su revision periodica, a fin
de incorporar las modificaciones o adecuaciones que se deriven de la propia operacion,
por lo que se solicita que las sugerencias y observaciones se hagan llegar a la Unidad
Juridica, 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 | CAPITULO IV DEL PODER JUDICIAL
Unidos Mexicanos
e Articulos 94 al 107

TITULO CUARTO DE LAS

RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

e Articulo 108 y 109
TITULO QUINTO DE LOS ESTADOS DE LA

FEDERACION Y DE LA CIUDAD DE
MEXICO

* Articulo 115

TITULO SEXTO DEL TRABAJO Y LA
PREVISION SOCIAL

e Articulo 123

TITULO  SEPTIMO  PREVENCIONES
GENERALES

e Articulo 134

LEY GENERAL DE TiTULOS Y | TiTULO IDE LOS TITULOS DE CREDITO
OPERACIONES DE CREDITO
CAPITULO | DE LAS DIVERSAS CLASES DE
TITULOS DE CREDITO

SECCION | DISPOSICIONES GENERALES

o Articuloss al 22

LEY GENERAL DE SOCIEDADES | CAPITULO V DE LA SOCIEDAD ANONIMA




MERCANTILES

e Articulos 87y 88
CAPITULO XII DE LAS SOCIEDADES
EXTRANJERAS

e Articulos 250y 251

LEY GENERAL DE

SOCIEDADES
SEGUROS

MUTUALISTAS

INSTITUCIONES Y

DE

TiTuLo PRIMERO DE LAS
INSTITUCIONES DE SEGUROS

CAPITULO Il DEL FUNCIONAMIENTO

e Articulos 34 al 62
TITULO QUINTO DE LAS FACULTADES DE
LAS AUTORIDADES, DE LOS
PROCEDIMIENTOS Y DE LAS SANCIONES

CAPITULO Il DE LOS PROCEDIMIENTOS

e Articulos 135 BIS y 136

LEY DE AMPARO

TITULO PRIMERO REGLAS GENERALES

CAPITULO I DISPOSICIONES
FUNDAMENTALES

e Articulo1al 4

TITULO SEGUNDO DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE AMPARO

CAPITULO | ELAMPARO INDIRECTO

SECCION PRIMERA PROCEDENCIA Y
DEMANDA

e Articulo 107 al 111
CAPITULO Il EL AMPARO DIRECTO

SECCION PRIMERA DE LA PROCEDENCIA




e Articulo 170 al 174

LEY AGRARIA

TiTULO PRIMERO
PRELIMINARES

DISPOSICIONES

Articulos1al3

TITULO TERCERO DE LOS EJIDOS Y
COMUNIDADES

Articulos 9 al 107

TITULO  OCTAVO
AGRARIO NACIONAL

DEL  REGISTRO

Articulos 148 al 156

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

TITULO QUINTO DEL PODER PUBLICO
MUNICIPAL

CAPITULO
MUNICIPIOS

PRIMERO DE LOS

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

e Articulos112 al 128

CODIGO CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO TERCERO DE LAS PERSONAS
JURIDICAS COLECTIVAS

¢ Articulos2.10




CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE | TITULO PRIMERO DE LAS
MEXICO Y MUNICIPIOS DISPOSICIONES PRELIMINARES
e Articulos1als

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS | TITULO PRIMERO DE LAS
ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE | DISPOSICIONES COMUNES AL
MEXICO PROCEDIMIENTO Y PROCESO

ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO DE LAS

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO SECUNDO DE LAS

FORMALIDADES PROCEDIMENTALES Y
PROCESALES

e Articulosy al 23

TITULO SEGUNDO DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO DE LAS
DISPOSICIONES GENERALES

e 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

e Articulo 113 al 140




LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE MEXICO

TITULO | DEL MUNICIPIO

CAPITULO PRIMERO DISPOSICIONES
GENERALES

e Articulos1ALS8
TITULO Il DE LOS AYUNTAMIENTOS

CAPITULO PRIMERO INTEGRACION E
INSTALACION DE LOS AYUNTAMIENTO

CAPITULO Il FUNCIONAMIENTO DE LOS
AYUNTAMIENTO

CAPITULO Il ATRIBUCIONES DE LOS
AYUNTAMIENTO

e Articulos1s al 32




OBIJETIVOS DEL MANUAL

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

s0n:

I‘

V.

VL.

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 orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas unidades orgdnicas.

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



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 Intermno de Control
y ciudadania a través de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos.



PROCEDIMIENTOS



I.- PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA EN MATERIA DE SU COMPETENCIA

1. PROPOSITO: Proponer los criterios de interpretacion y de aplicacion de las
disposiciones juridicas que normen el funcionamiento y asesorar al Ejecutivo
Municipal, al Ayuntamiento, a las Unidades Administrativas de la Administracion
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.

2. NORMAS DE OPERACION:

I. Las Unidades Administrativas de la Administracion Municipal, solicitaran al
Titular de la Unidad Juridica los servicios de asesoria.

Il.  ElTitular de la Unidad Juridica atendera 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 emitira dictamen.



DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

SOLICITA AL TITULAR DE LA
UNIDAD  JURIDICA  POR
OFICI0  (ACUSANDO  DE
RECIBIDD), ASESORIA EN
MATERIA DE 5U
COMPETENCIA.

ACUSE DE OFICIO

OFICIO

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD, VERIFICA SI ES
UN  ASUNTO DE SU

COMPETENCIA Y
DETERMINA  QUIEN LO
ATENDERA.

OFICIO

LAATIENDE
DIRECTAMENTE

+ 2.2
TURNA LA SOLICITUD AL
S| | AUXILIAR DE LA UNIDAD
JURIDICA PARA suU
ATENCION.

I LAUNIDAD JURIDICA

l %

RECIBE SOLICITUD, REALIZA EL
ESTUDIO DEL ASUNTO Y SE
INGRESA AL EXPEDIENTE
CORRFSPONDIFNTF

EXPEDIENTE

L

TURNA AL TITULAR DE LA
UNIDAD JURIDICA OPINION POR
ESCRITO, PARA SU FIRMA,

l 5.1
EMITE OPINION AL AREA
SOLICITANTE, POR OFICIO Y

QFICIO ]

F 3

RECABANDO EL  ACUSE
CORRESPONDIENTE.

ACUSE DE OFICIO

OFICIO

v




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Enviasolicitud

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

Area solicitante

2. Recepcion y turno

2.4 Recibe la solicitud,
verifica si es un asunto de

su competencia y
determina quién lo
atendera.

;La atiende directamente?

Sl: Pasa a la actividad No.
5.1

NO: Continua con la
siguiente actividad.

2.2 Turna la solicitud al
auxiliar de la Unidad
Juridica para su atencion.

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 opinion
por escrito, para su firma.

Auxiliar de la Unidad
Juridica

5. Emite opinion

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

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Titular de la Unidad
Juridica




FORMATOS

FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
N/A N/A N/A N/A

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,
Administracion 2025-2027, y a las Unidades Administrativas de la Administracion Piblica,
en toda clase de juicios y tramites administrativos, asi como ejecutar las acciones,
excepciones y defensas correspondientes ante las autoridades senaladas.

2.- NORMAS DE OPERACION:

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

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

El personal correspondiente, realizard el estudio del asunto y en su caso
realizard las gestiones ante las autoridades jurisdiccionales o administrativas
correspondientes.



DIAGRAMA DE FLUJO
AREA SOLICITANTE TITULAR DE LAUNIDAD JURIDICA | AUXILIAR DE LA UNIDAD JURIDICA

11 ' 2.4 5.1

RECIBE EL ASLINTD Y
SOLICITA AL T[rrumn DE LA RECIBE OFICID DE COMPARECE ANTE LA
UNIDAD JURIDICA DFICIO SOLKITUD, REGISTRA Y AUTORIDAD JURISDICCIONAL ©
DE SOLICITUD DE SERVICIO DETERMINA. ADMINISTRATIVA
DE REPRESENTACION. CORRESPOMDIENTE.
(ACUSANDO DE RECIBO)
CITUD ASUNTO
ACUSE DE OFICIO SRepREe ]
OFICIO DE SOLICITUD

T

l 2.2

REMITE OFICIO ACUSANDO DE
RECIBIDO, INFORMANDD AL AREA
SOLICITANTE, LAS CAUSAS POR LAS
QUE LA SOLICITUD NO PUEDE SER
ATENDIDA

ACUSE DE OFICIO

OFICIO
|

! 3.1
RECIBE EL OFICIO Y VERIFICA LAS v[ 4.1

CALISAS POR LAS QUE NO PUEDE ik quiEn 3
SER ATENDIDA SU SOLICITUD DETERM DEB
COMPARECER

B oo l

NOTA 51 LA SOLIITUD NO ES DE
COMPETENCIA DE LA UNIDAD
Junipica, TERMINA EL

PROCEDIMIENTO
4.2
COMPARECE ANTE LA AUTORIDAD
JURISDHCCIONAL o
ADMINISTRATIVA
CORRESPOMDIENTE

No——l
Lo TURMA PARA ATENCION AL
AUKILAR DE LA UNIDAD JURIDICA

B




Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Envia solicitud

1.1 Envia al Titular de la
Unidad Juridica oficio de
solicitud de servicio de
representacién, (acusando
de recibido).

Area solicitante

2. Recepcidn, registro
y determina

2.1 Recibe oficio de
solicitud, registra y
determina.

(Es un  asunto de la
competencia de la Unidad
Juridica?

Sl: 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
EOI‘I"IFIIEFECEF.

(Debe comparecer el
Titular?

Sl: Contintia en |a 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

5.1 Recibe asunto vy
comparece ante la
autoridad jurisdiccional o
administrativa
correspondiente

Auxiliar de la Unidad
Juridica



FORMATOS

FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
N/A N/A N/A 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 cardcter técnico requeridas
por las Unidades Administrativas solicitantes.

2.- NORMAS DE OPERACION:

Iv.

Las Unidades Administrativas solicitaran 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
elaboracion y/o revision de contratos o convenios” y documentacion anexa.

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

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

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 para suresguardo.



DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

AUXILIAR DE LA UNIDAD JURIDICA

ENVIA OFICIO ¥ SOLICITUD AL
TITULAR DE LA  UNIDAD
JURIDICA, EN LA QUE SE
ESPECIFIQUE LA CLASE DE
SERVICIO QUE REQUIERE Y
PROPORCIONA LA
INFORMACION Y
DOCUMENTACION NECESARIA.

OFICIO

2.1

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
SERVICIOS JURIDICOS
(ACUSANDO  DE  RECIBIDO,
REVISA Y TURNA AL AUXILIAR DE

v

l 3.1

RECIBE OFICIO (ACUSANDO DE
RECIBIDO) VERIFICA LA CAUSA Y
CUMPLE CON LOS REQUISITOS
FALTANTES. REINICIA EN LA
ACTIVIDAD NO. 1.4

=
ACUSE DE OFICIO

OFICIO T

LA UNIDAD JURIDICA PARA SU
ATENCION.

ACUSE DE OFICIO

OFICIO

2.2
NO | easora oficio DIRIGIDO
AL AREA  SOLIGTANTE,
INDICANDO LA CAUSA POR
LA QUE NO PUEDE SER
> ATENDIDA.

OFICIO

| 4.1
RECIBE LA SOLICITUD  DE
SERVICIO, INTEGRANDO  LOS

DOCUMENTOS DE LA SOLICITUD
DE SERVICIOS Y ELABORA YO
REVISA EL DOCUMENTO
SOLICITADO ¥ MEMORANDUM DE

OFICIO

MEMORANDUM

DOCUMENTACION Y
EXPEDIENTE

l

REMITE EL ASUNTO
DEBIDAMENTE VALIDADO
POR EL TITULAR DE LA
UNIDAD JURIDICA, A LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE, CON ACUSE DE
RECIBO.

ACUSE DE MEMORANDUM J
bt

ASUNTO APROBADO




Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

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 Y
documentacion necesaria.

Area solicitante

2. Recepcién de
solicitud de
servicios juridicos

2.1 Recibe oficio y salicitud
de  servicios juridicos
(acusando de recibido),
revisa y turna al auxiliar de
la Unidad Juridica para su
atencién.

{Cumple con los datos
requeridos?

SI: Pasa a la actividad No.
5.1

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. Recepcién de oficio
con los  datos
requeridos.

4. Recepcion de
solicitud de servicio

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

Reinicia en la actividad no.

1.1
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.

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

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Area solicitante

Auxiliar de la Unidad
Juridica

FORMATOS

FORMATO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

CLAVE DE
IDENTIFICACION

NfA
Escrito libre

N/A N/A

N/A




IV. PROCEDIMIENTO PARA EL JUICIO LABORALY, 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 prosecucion de los juicios ante las
autoridades competentes vy vigilar el cumplimiento de las resoluciones
correspondientes, interponiendo juicio de amparo en caso de resultar procedente.

2.- NORMAS DE OPERACION:

. La Sala Auxiliar y/o el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de
México, notificard la demanda laboral al Ayuntamiento, por lo que el personal
de la Unidad Juridica efectuard la recepcion 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 hara del conocimiento del Titular de la Unidad
Juridica.

Il. El personal de la Unidad Juridica se allegara de toda la documentacion e
informacion sobre el asunto, y con base en ella realizara el estudio del mismo
para proponer la estrategia de defensa, la cual se someterd a consideracion del
Titular de la Unidad Juridica, quien determinard los términos en lo que se
elaborard la contestacién de la demanda.

ll.  El personal de la Unidad Juridica, responsable del asunto, comparecera por
sustituciéon 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 gestionard 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,
impugnara la resolucién via Juicio de Amparo.



C w0 = »

RECIBE LA NOTIFICACION DE LA DEMANDA
LABORAL, ACUSANDO DE RECIBIDD E
INFORMANDO AL EIECUTIVO DE LA
RECEPCION DE LA DEMANDA

ACUSE DE RECIBIDG

NOTIFICACIGN DE
DEMANDA LABORAL

RECIBE LA NOTIFICAQION DE LA
DEMANDA LABORAL, ¥ ASICNA ESTA
A LA UNIDAD  JURIDICA,

NOTIFICACON
DE DEMANDA,

LABORAL | ESPECIFICANDO  PROPUESTA  DE
DEFENSA Y)O EN SU CASO POSIBLE
ARREGLO CONCILIATORIO.
NOTIFI N DE
DEMANDA LABORAL
4.1
RECIBE LA DEMANDA Y PROCEDE A SU
ATENCION  MASTA  SU CONCLUSION;
ELABORANDO SOLICITUD DE ION |4
¥  DOCUMENTACION DEL  ACTOR
DEMANDANTE A LA UNIDAD DE RECURSDS
HUMANOS ¥ A LA TESORERLA MUNICIPAL,
AS COMO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE ADSCRIPCION,
5.1
*
4.2 SOMETE A CONSIDERACION DEL TITULAR
4 DEL EJECUTIVO MUNICIPAL LA ESTRATEGIA
COM LA INFORMACIGN ¥ DOCUMENTACION DE DEFENSA.

PROPORCIONADA SE ESTUDMA Y ANALIZA
LAESTRATEGIA DE DEFENSA.

DETERMINA EN QUE TERMINOS SE
DEMANDA,

CONTESTARA LA

6.2 —l 7.4

CON LOS ELEMENTOS APORTADOS POR LA AUTORIZA  LOS  TERM o
UNIDAD DE RECURSOS  HUMAMOS, CONTESTACION ¥ DE LAS, PRUUEBAS
TESORERIA MUNICIPAL ¥ LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA DE  ADSCRIPCION  SE
PROCEDE A ELABORAR EL PROYECTO DE
CONTESTACION DE LA DEMANDA, ASI
COMO EL OFRECIMIENTO DE PRUEBAS,
DOCUMENTOS QUE DEBERA PASAR A
REVISION ¥ FIRMA DEL EJECUTIVO
MUNICIPAL, DOS DiAS COMO MINIMO
PREVICHA LA AUDIENCIA INICIAL.

UNA VEZ QUE HA SIDO APROSBADOD Y
FIRMADO EL ESCRITO DE CONTESTACION A
LA DEMANDA, PROCEDE A INTEGRAR LOS
DOCUMENTOS A EXHIBIR Y QUE DE
MANERA PRIMORDIAL CONSISTEN EN LOS
SIGUIENTES,

CONTESTACION DI LA DEMANDA

¥ 8.2

COMPARECE A LA AUDIENCA INIOAL,
ACREDITANDO PERSOMNALIDAD ¥
DELEGANDO PODER A FAVOR DEL ALKILIAR
DE LA UNIDAD JURIDICA.

CELEBRACION DE AUDIENCIA INICIAL




SALA AUXILIAR Y/O
TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION ¥
ARBITRAJE

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

PRESIDENTE MUNICIPAL

.

NOTIFICA EL LAUDO AL
AYUNTAMIENTO  POR
CONDUKTO  DE  5US
REPRESENTANTES

LEGALES O EN LAS
OFICINAS  SERALADAS
PARA TAL EFECTO.

l

83

EN CASO DE OBSERVAR QUE DURANTE EL
PROCEDIMIENTO LA AUTORIDAD COMETE

UN ACTO QUE POR

ANTICONSTITUCIONAL O VIOLATORIO DE
DERECHOS FUNDAMENTALES, CAUSA UN

INTERESES ~ DEL
CONSIDERARA 1A

AGRAVIO A LOS
AVYUNTAMIENTC),

PROCEDENCA DE INTERPONER AMPARD
INDIRECTCY

8.4

ELABORA ¥ PROPONE LOS TERMINOS DE LA
DEMANDA, LA QUE UNA VEZ TERMINADA SE
DEBERA TURNAR A REMSION DEL

PRESIDENTE MUNICIPAL.

9.1

10.1

PRESENTA ANTE LA OFICIALIA DE
PARTES DE LOS JUIGADOS DE
DISTRITO, UNA VEZ APROBADA,

—|

APRUEBA LOS TERMINOS DE LA
DEMANDAY LA FIRMA.

=

10.2

ACOMP/ DE SOLKCITUD DE
SUSPENSIGN.
IDENTIFICA EL JUZGADO DE DISTRITO

QUE RESOLVERA EL  AMPARD,
INVESTIGAR L PONENCIA A LA CUAL
FUE TURNADO Y LA FECHA DE
SESION EN LA QUE SE RESOLVERA EL
AMPARD, A EFECTD DE CONOCER LA
SENTENCIA DEL  AMPARD V¥

PROCEDER EN CONSECUENCIA,

ANOTARA EN LA AGENDA TODAS LAS
FECHAS ACORDADAS POR LA SALA
¥/O TRIBUNAL, ¥ ASISTIRA A TODAS Y
CADA UNA DE LAS AUDIENCIAS Y
DILIGENCIAS QUE SE SENALEN EN EL
CUIDANDOD

LOS RECURSOS O MEDIOS DE
DEFENSA QUE PERMITA LA LEY,
CUANDO  SE  VIOLENTE  EL
PROCEDIMENTO O LA GARANTIA DE
AUDIENCIADEL AYUNTAMIENTO,

ELLAVDO RESLTO
FAVORABLE PARA
EL AYUNTAMIENTD

'

0.3

SE ARCHIVA EL ASUNTO ¥ CONCLUYE
EL PROCEDIMIENTD,

12.2

LOGICOJURIDICO  QUE

EJECUTIVO MUNICIPAL.

ANALIZA LA CONVENIENCIA DE
INTERPONER JUICID DE AMPARD
DIRECTO, EN  ESTRICTO  ANALISIS
PERMITA
DETERMINAR EL COSTO BENEFICIO
PARA EL AYUNTAMIENTO ¥ LO
SOMETERA A CONSIDERACION DEL




SALA AUXILIAR Y/O
TRIBUMAL ESTATAL DE
CONCILIACION Y
ARBITRAJE

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

PRESIDENTE MUNICIPAL

14.1

PRESENTA  ANTE LA
AUTORIDAD
UNA VEI APROBADA,

l 173

EvALOA EL ASUNTO ¥ DE NO
RESULTAR PROCEDENTE COMTINUA
EN LA ACTIVIDAD NO. i5.3 DE LO |[—
COMTRARIO PASA A LA SIGUIENTE
ACTIADAD,

12,4

ELABORA ¥ PROPOMNE LOS CRITERIOS
DE LA DEMANDA DE AMPARD, LA QUE
UNA WEZ CONCLUIDA DEBERA
TURNAR A LA VAUDACION DEL
EJECUTIVG MUNKIPAL.

DEMANDADEAMPARD |

13

SOMETE A CONSIDERACION ¥ FIRMA
o LA DEMANDA DE AMPARD, AL
TITULAR DEL EAECUTIVO MUBICRAL

LA DEMANDA DE

AMPARD,
ACOMPARADA DE LA
SOLICITUD D€
SUSPENSION DEL
ACTO.

DEMANDA DE
AMPARD
16.1
NOTWFICARA AL

151

ESTARA PENMENTE DEL OFICIO POR EL QUE
LA SALA ALIILAR REMITE EL AMPARD AL
TRIBUNAL COLEGIADO DE CIRCUITO, A FIN DE
TERER CERTEZA RESPECTO A LA FECHA DE
RECEPCICN ¥ POR PARTE DE QUE TRIBUNAL

15.2

IDENTIFICA EL TRIBUNAL COLEGIADO QUE
RESOLVIRA L AMPARO, DEDIENDO
INVESTIGAR LA FONENCIA A LA QUE FUE
TURNADO ¥ LA FECHA DE LA CELEBRACION
DE LA AUDIENCIA, A FIN DE CONOCER LOS
ALCAMCES DE LA SENTEMCIA Y PROCEDER EN
CONSECUENCIA

v 153

RECIEE  EL  LAUDD  DERINITIVO,

Contene cartdsd
Laquts devtpsrable
al Ayeriamiertn

PASA A LA ACTIIDAD RO.
19

AVUNTAMIENTO DE LA
FECHA  DE  AUDSENCIA
INCIDENTAL

174

ELABORA LA CONTESTACKON AL
INODEMTE ¥ SE  OFRECERAN

19.1

PRESENTA CONTESTACION AL | sy
INCIDENTE ANTE LA AUTORIDAD
JURIEDNCCIONAL, DA SEGUIMIENTD
HASTA LA EMISION DE RESOLUCION.

——

181

APRLEBA CONTESTACKON AL

INDECENTE.




SALA AUXILIAR Y/O
TRIBUNAL ESTATAL DE
CONCILIACION Y
ARBITRAJE

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

PRESIDENTE MUNICIPAL

SE ELABORA OFICIO A LA TESORERIA
MUNICIPAL (ACUSANDO DE RECIBIDO)
SOLICITANDO LA ELABORACION DEL
CHEQUE © LA RESTITUCION DE
DERECHOS, A FIN DE DAR
CUMPLIMIENTO AL LAUDO
CONDENATORIO.

|

ACUDE ANTE LA SALA AUXILIAR O
TRIBUMAL ¥  HACE ENTRECA
PERSONAL DEL PAGO DE LAS
PRESTACIONES CONDENADAS.

A

SE TURNA MEDIANTE OFICIO (ACUSE
DE RECIBIDO) LA DOCUMENTACION
DE COMPROBAUON DE PAGO A LA
TESORERIA MUNICIPAL, PARA LA
COMPROBACION DE GASTO, ¥ SE
ARCHIVA.

v 19.2

19.3

19.4




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Notificacion de la
demanda

1.1 Se notifica la demanda
laboral al Ayuntamiento
por conducto  de sus
representantes legales.

Sala Auxiliar o Tribunal
Estatal de Conciliacidn y
Arbitraje

2. Recepcidn de la
demanda

2.1 Recibe la notificacion
de la demanda laboral,
acusando de recibido e
informando al ejecutivo de
la  recepcion de la
demanda.

Titular de |a Unidad
Juridica

3. PRecepcion de la
demanda por el
ejecutivo
municipal.

3.4 Recibe la notificacidn
de la demanda laboral y
asigna ésta a la Unidad
Juridica, especificando
propuesta de defensa yfo
ern su caso posible arreglo
conciliatorio.

Presidente Municipal

4. Recepcién de la
demanda

4.1 Recibe la demanda y
procede a su  atencidn
hasta su  conclusidn;
elabora solicitud de
informacién

documentacion del actor
demandante a la Unidad
de Recursos Humanos y a
la Tesoreria Municipal, asi
como a la  Unidad
Administrativa de
adscripcidn,

4.2 Con la informacion y
documentacidn
proporcionada se estudia
y analiza la estrategia de
defensa.

Titular de la Unidad
Juridica

5. Estrategia de
defensa

5.1 5omete a consideracion
del Titular del Ejecutive
Municipal la estrategia de
defensa.

Fresidente Municipal

6. Contestacion a la
demanda

6.1 Determina en qué
términos se contestard la
demanda.

6.2 Con los elementos
aportados por Unidad de
Recursos Humanos,
Tesoreria Municipal y la
Unidad Administrativa de
adscripcidn se procede a
elaborar la contestacion a
la demanda, asi como el
ofrecimiento de pruebas,
documentos que deberd
pasar a revision y firma del
ejecutivo  municipal  dos
dias como minimo previo a
la audiencia inicial.

Titular de la Unidad
Juridica

7. Autorizacién de la
contestacién a la
demanda y escrito

7.1 Autoriza los términos
de la contestacion a la
demanda y del escrito de

Presidente Municipal

de pruebas pruebas.

8. Integracibn de la| 81 Una vez que ha sido Titular de la Unidad
demanda y | aprobado y firmado el Juridica
documentos. escrito de contestacion a

la demanda, procede a
integrar los documentos a
exhibir y que de manera
primordial consistirdn en
el escrito de contestacion,
copia de traslado,
constancia de mayoria,
carta poder o instrumento
notarial ¥ cedula
profesional.



82 Comparece a la
audiencia inicial,
acreditando  personalidad
y delegando poder a favor
del auxiliar de la Unidad
Juridica.

8.3 En caso de abservar

que durante el
procedimiento la
autoridad comete un acto
que por ser
anticonstitucional o

violatorio de derechos
fundamentales, causa un
agravio a los intereses del
Ayuntamiento, considera
la procedencia de
interponer amparo
indirecto.

iProcede interponer juicio
de amparo indirecto?

Sl

8.4 Elabora y propone los
términos de la demanda, la
que una vez revisada se
deberd turmnar a revision
del Presidente Municipal.

NO: Pasa a la actividad 10.3

9. Aprobacién de
demanda
amparo indirecto

la
de

9.1 Aprueba los términos
de la demanda y la firma.

Presidente Municipal

10. Presentacion de
demanda
amparo indirecto

la
de

101 Presente ante la
Oficialia de Partes de los
Juzgados de Distrito, una
vez aprobada,
acompaiiada de solicitud

Titular de la Unidad
Juridica

de suspensidn.

10.2 Identifica el Juzgado
de Distrito que resolverd el
ampare,  investiga la
ponencia a la cual fue
turnado y la fecha en la
que se resolverd el
amparo, a efecto de
conocer la sentencia del
amparo y proceder en
consecuencia.

10.3 Anotard en la agenda
todas y cada una de la
fechas acordadas por la
Sala ylo el Tribunal, y
asistird a todas y cada una
de las audiencias vy
diligencias que se sefialen
en el expediente,
cuidando interponer,
cuando a derecho
corresponda, en tiempo,
todos los recursos o
medios de defensa que
permita la ley, cuando se
violente el procedimiento
o la garantia de audiencia
del Ayuntamiento.

1. Laudo

1.1 Se notifica el Laudo al
Ayuntamiento por
conducto de sus
representantes legales o
en las oficinas sefaladas
para tal efecto.

(El Laudo resulto favorable
para el Ayuntamiento?

Sl: Se archiva el asunto y

Sala Augxiliar o Tribunal
Estatal de Conciliacidn y
Arbitraje




12. Juicio de amparo
directo

122 Se analiza la
conveniencia de
interponer el juicio de
ampare  directo, en
estricto  andlisis  légico-
juridico  que  permita
determinar el  costo
beneficio para el
Ayuntamiento Yy lo
someterd a consideracion
del Presidente Municipal.

12.3 Evalia el asunto y de
no resultar procedente
continua en la actividad
no. 15.3, de lo contrario
pasa a la siguiente
actividad.

12.4 Elabora y propone los
criterios de la demanda de
amparo, la que una vez
concluida debera tumar a
la validacidn del ejecutivo
municipal,

Titular de la Unidad
Juridica

13. Validacion de la
demanda d
amparo directo

)

134 Somete a
consideracién y firma la
demanda de amparo, al
titular  del ejecutivo
municipal.

Presidente Municipal

14. Presentacién de la
demanda

141 Presenta ante la
autoridad laboral una vez
aprobada, la demanda de
amparo, acompanada de
la solicitud de suspensidn
del acto.

Titular de la Unidad
Juridica

15. Seguimi de la

15.1_Estard pendiente del

Titular de la Unidad

demanda de

amparo directo

oficio por el que la Sala
Augxiliar remite el amparo
al Tribunal Colegiado de
Circuito, a fin de tener
certezarespecto ala fecha
de recepcién y por parte
de que Tribunal.

15.2 Identifica el tribunal
Colegiado que resolverd el
amparo, debiendo
investigar la ponencia a la
que fue turnado y la fecha
de la celebracién de la
audiencia, a fin de conocer
los alcances de la
sentencia y proceder en
consecuencia.

15.3 Recibe el Laudo
definitivo conforme a la
resolucidn de amparo.

Contiene cantidad liquida
desfavorable al
Ayuntamiento?

Sl: Pasa a la actividad no.
19.2

NOQ: Pasa a la actividad 16.1

Juridica

16. Incidente de

liquidacion

16.1 Notifica al
Ayuntamiento de la fecha
de la audiencia incidental.

Sala auxiliar o Tribunal
Estatal de Conciliacién y
Arbitraje

17. Contestacién al
incidente de
liquidacidn

1741 Elabora la
contestacién al incidente y
se ofrecerdn pruebas.

Titular de la Unidad
Juridica

18. Aprobacién de la
contestacion

18.1 Aprueba contestacidn
al incidente de liquidacién

ylo firma.

Presidente Municipal

concluye el

procedimiento.

MO: Pasa a la actividad 12.2



19. Presentacion de la
contestacion

19.1 Presenta contestacién
al incidente ante Ia
autoridad jurisdiccional, da
seguimiento  hasta la
emisién de resolucion.

19.2 Se elabora oficio a la
Tesoreria Municipal con
acuse de recibido,
solicitando la elaboracion
del cheque o la restitucion
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) Ila
documentacion de
comprobacion 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
CONSERVARLO

CLAVE DE
IDENTIFICACION

N/A

N/A

N/A

NJA




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:

I.  Derivado de la resoluciéon 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 notificara a las
demandas, por lo que el personal de la Unidad Juridica efectuara la recepcion de
la misma.

Il. El personal de la Unidad Juridica se allegard de toda la documentacién e
informacion sobre el asunto, y realizara 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, |a contestacién de la demanda o elaboracién del informe
correspondiente.

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

IV.  La Unidad Juridica informard 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.



TRIBUNAL DE JUSTICIA

ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE

MEXICD

TITULAR DE LA UNIDAD JURTDICA

AUXILIAR DE LA UNIDAD JURIDICA

NOTIFICA DEMANDA AL
AYUNTAMIENTD POR
CONDUCTD DE SUS
REPRESENTANTES LEGALES.

21

RECIBE  NOTIFICACION  DE
DEMANDA'Y REGISTRA LA FECHA
DE LA AUDIENCIA ¥ DEL
T PARA DAR
CONTESTACKIN A LA MISMA,

| ROTIFICACION DE DEMANDA

AGENDA

41

DETERMINA EN GQUE
TERMINGS 3£ COMTESTARA
LA DEMANDA.

1

34

HARA RESPONSABLE DE
ATERCION HASTA
CONCLUSION,

ASIGNA EL ASUNTO AL AUKILIAR
DE LA UNIDAD JURIDICA QUE SE

su
su

I NOTIFICACKIN DE DEMANDA ]

!

3.2

RECIBE LA DEMANDA Y
PROCEDE A ELABORAR
SOLICITUD DE IMFORMACKIN
¥ DOCUMENTACION A LAS
AREAS  ADMIMISTRATIVAS
DEMANDADAS,

SOUCITUD DE INFORMACION
YO DOCUMENTACION

l

33

CON AL INFORMACION ¥
DOCUMENTACION  RECIBIDA
ESTUDIA ¥ ANALIZA
ESTRATEGIA Y COMENTA CON
EL TITULAR DE LA UNIDAD
JuRiDICA.

INFORMACKIN ¥IO
DOCUMENTACION RECIBIDA

]

v

34

DEFINE LA ESTRATEGIA DE

DEFEMNSA.

35

SOMETE A CONSIDERACION
DEL TITULAR DE L UNIDAD
JURIDICA, QUIEN DETERMINA
EN QUE TERMINOS  SE
CONTESTARA LA DEMANDA.

PROCEDE A ELABDRAR LA
CONTESTACION

DEBIENDO PASAR CON DO5
DIAS DE ANTIIPACION AL
URIDAD

s

52

PRESENTA LA COMTESTACION
A LA DEMANDA ANTE EL
TRIBUMAL  DE  JUSTICIA
ADMINISTRATIVA.

1

INTERPONE ~ TODOS  LOS
MEDIOS DE DEFENSA QUE
MARCA LA LEY, PREVIA
REVISKIN ¥ AUTORIZACION
ACUDE A TODAS LA
AUDIENCIAS ¥ DILIGENCIAS
QUE SERALE EL EXPEDIENTE.




ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE
MEXICO

ES FAVORABLE
LA
RESOLUCION

NO

54

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

Sl

|

GESTIONA ANTE LAS AREAS 53

RESPONSABLES, EL
CUMPLIMIENTO DE LA
SENTEMNCIA EMITIDA,
REALIZANDO LO QUE LA
AUTORIDAD DETERMIMNE.

|
l

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO




Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Notificacion de la | 1.1 Notifica la demanda al Tribunal de Justicia
demanda de juicio | Ayuntamiento por | Administrativa del Estado
contencioso conducto de s5US de México
administrativo. apoderados legales.
2. Recepcién de | 24 Recibe notificacidn de Titular de la Unidad
notificacion demanda y registra la Juridica
fecha de audiencia y del
término para dar
contestacién ala misma.
3. Asignacién del | 3.1 Asigna el asunto al Auxiliar de la Unidad
asunto auxiliar de la  Unidad Juridica
Juridica  que se  hard
responsable de su
atencién hasta su
conclusidn,

3.2 Recibe la demanda y
procede  a  elaborar
solicitud de informacidén y
documentacion a las dreas
administrativas
demandadas.

3.3 Con la informacidn y
documentacién  recibida
estudia y analiza la
estrategia y comenta con
el titular de la Unidad
Juridica.

3.4 Define la estrategia de
defensa.

3.5 Somete a
consideracidn del titular
de la Unidad Juridica,

quien determinard en qué
términos se contestard la
demanda.

4. Defensa legal 4.1 Determina en qué Titular de la Unidad
términos se contestara la Juridica
demanda

5. Elaboracion, 5.1 Procede a elaborar la Awuxiliar de la Unidad

presentacién  de | contestacidn a la Juridica
contestacion a la | demanda, valorando los
demanda y | documentos e informacidn
cumplimiento  de | proporcionados  por el
sentencia. drea demandada,

debiendo pasarla con dos
dias de anticipacidn al
titular de la Unidad
Juridica para su validacidn.

5.2 Presenta la
contestacién a la demanda
ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado
de México.

5.3 Interpone todos los
medios de defensa que

marca la  ley, previa
revision y  autorizacién
acude a todas las

audiencias y diligencias
que sefiale el expediente.

:Es favorable la resolucién
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,




(reinicia en la actividad
5-3)

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




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
terminacion de la relacion laboral, ante las autoridades laborales competentes.

2.- NORMAS DE OPERACION

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

Il.  El Titular de la Unidad Juridica debera revisar el proyecto de convenio que se
elaboren para la formalizacion del convenio de terminacion de la relacion
laboral ante la autoridad laboral competente.

lll.  El Titular de la Unidad Juridica serd el responsable de elaborar y enviar a la
Tesoreria Municipal el oficio de comprobacién de la formalizacién del convenio
de terminacién de la relacién laboral ante la autoridad laboral competente.

IV.  El Auxiliar de la Unidad Juridica sera el responsable de concertar y confirmar la
cita correspondiente con el trabajador y con la autoridad laboral competente.



TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

AUXILIAR DE LA UNIDAD JURIDICA

RECIBE POR CUALQUIER MEDD FORMAL LA
SOLKITUD POR LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANDS O LA TESORERIA MUNICIPAL DE PAGD
DE FIMIQUITO DE UM TRABAJADOR PARA REALIZAR
LAS GESTIONES PARA LA FORMALIZACION DEL
CONVENIO

GIRA INSTRUCCIONES AL AUXILIAR DEL AREA PARA.

INTEGRAR ¥  RE¥ISAR LA SGUIENTE
DOCUMENTACION:

SAASE PARA LA LIOUIDACHON DEL TRABAJADOR, FIRMADD
POR EL SERADOR POBLICO OQUE LO ELABORO ¥
AUT ORI,

0P ACTUALIZADA DE LA CREDERCLAL PARA VOTAR DEL
TRABAIADOR O I DERTIRCACKIN OFICIAL.

HOMA DE RO ADEUDC FIRMADA ¥ SELLADA POR LAS
ADFAC FADDE UV ENTES

11

1.2

24

RECIBE INSTRUCCIONES,
REVISA ¥ ANAUZA 1A
DOCUMENTACION RECIBIDA

IBENTIF

JES CORRECTOY

NO 2.2

SOLKITA LA INFORMACION
FALTANTE A LA UNIDAD DE
RECURSDS ~ HUMANDS  ¥jO
TESCRER[A MUNICIPAL O EN 5U
CASD AL TRABAJADOR O AL AREA
CORRESPONDHENTE.

34

AUTORIZACION ¥ FIRMA,

RECIBE ¥ REVISA LOS DOCUMENTOS PARA SUF

| TERMINOS DEL CONVENIO

| CARTAPODER

COPIA DE LA IDENTIFICACION
DEL TRABAJADOR

| COP1A DE CHEQUE Y POLIZA

| RECIBO DE PAGO

!

32

LA AUTORIDAD LABORAL.

INSTRUYE AL AUXILIAR DE LA UNIDAD JURIDICA
REALICE LA FORMALIZACION DEL CONVENIO, ANTE

SEE———-1]

23

D4 TRAMITE AL ASUNTO
PARA LA FORMALIZACKIN
DEL CONVERIO ANTE LAS
AUTORIDADES  LABORALES
COMPETENTES.

!

COMCRETA LA CTA CON LA
AUTORIDAD LABORAL PARA LA
FORMALIZAL ION DEL CONVENIO DE
TERMINACKIN DE LA RELACION
LABORAL.

CORAROBORA LA EXISTENCIA
DEL CHEQUE PARA PACO DE
FINIQUITO DEL TRABAJADOR,
EN LA TESCRERIA MURICIPAL

24

2.5

SOLICITA AL AREA DE RECURSOS
HUMANGS DATOS DE LOCALIZACKSN DEL
TRABAIADCH, A FIN DE CONCERTAR CITA
¥ CONFIRMAR CITA ANTE LA AUTORIDAD
LABORAL.

ELABORA LOS SICUIENTES PROVECTOS DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS ¥ PRESENTA
PARA SU VOLBO. AL TITULAR DE LA UNIDAD
JURIDICA:

.7

CTERMINGS  DEL COMNVENSD PARA DAR  POR
TERMINADA LA RELACKOMN LABCRAL

-CARTA PODER CON EL QUE ACREDITE 50
PERSONALIDAD,

COPLA DE LA IDENTIFICACION DEL TRABAMDOR:
COPIA DEL CHEQUE ¥ LA POLIZA DEL TITULD DE
CREDNTOL

| TEAMINOS DEL COMVENID

| CARTA PODER

COPIA DE LA IDENTIFICACION
DEL TRABAJADOR

COPIA DE CHEQUE Y POLIZA.

RECIBO DE PAGD

41

RECIBE LA INSTRUCCION PARA ACUDIR
ANTE LA AUTORIDAD LABORAL ¥
FORMALIZAR  EL  CONVENK)  DE
TERMINACION  DE LA RELACKIN
LABORAL




TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

AUXILIAR DE LA UNIDAD JURIDICA

5.1

RECIBE, REVISA Y FIRMA EL OFICIO DE LA
COMPROBACION DEL CONVENIO DE LA

OFICIO

RELACION LABORAL.

ENViA A LA TESORERIA MUNICIPAL EL
OFICIO DE COMPROBACION DE LA
ELABORACION DE  CONVENIO DE
TERMINACION DE LA RELACION LABORAL
ANTE AUTORIDAD COMPETENTE.

OFICIO

\d

CON ACUSE DE RECIBD DE LA TESORERIA
MUNICIPAL DEL OFICIO DE
COMPROBACION DE CELEBRACION DE
CONVENIO, SE ARCHIVA EL ASUNTO.

ARCHIVO ]

v

SE FORMALIZA
EL CONVENIO

NO 4.2

INFORMA AL TITULAR DE LA UNIDAD
JURIDICA, SOLICITA A LA TESORERIA
MUNICIPAL AUTORIZACION PARA
MODIFICAR LOS TERMINOS DEL CONVENIO
(MONTO, FECHA, TERMINOS) O SE
CONTINUA CON EL PROCEDIMIENTO PARA
JUICIO LABORAL ¥ EN SU CASO, JUICIO DE
AMPARO, REINICIA EN LA ACTIVIDAD NO.

b FORMALIZA CONVENIO ANTE
SI | LAAUTORIDAD LABORAL

l 4.4

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

OFICIO W




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1. Solicitud de | 1.1 Recibe de manera Titular de la Unidad
formalizar formal la solicitud de la Juridica
convenio de | Unidad  de  recursos

terminacién de la
relacién laboral.

Humanos o la Tesoreria
Municipal, de pago de
finiquito de un trabajador
para realizar gestiones
para la formalizacidn de
convenio.

1.2 CGira instrucciones al
auxiiar de la  Unidad
Juridica para integrar u
revisar la documentacidn
necesaria.

2. Asignacion del
asunto

24 Recibe instrucciones,
revisa y analiza la
documentacion recibida.

:Es correctal

NQ: Swlicita la informacidn
faltante a la Unidad de
Recursos Humanos yjo ala
tesoreria Municipal o en su
caso al drea
correspondiente.
(actividad no. 2.2).

Sk Da tramite al asunto
para la formalizacidn del
convenio ante las
autoridades laborales
competentes.  (actividad
no. 2.3).

2.4 Concertar la cita con la
autoridad laboral para la
formalizacion del convenio
de terminacidn de la
relacion laboral.

2.5 Corrobora la existencia
del cheque para pago de
finiquito del trabajador, en
la Tesorerfa Municipal.

2.6 Solicita al drea de
recursos humanos datos
de localizacion del
trabajador, a fin de
concertar cita y confirmar
ante la autoridad laboral.

2.7 Elabora los proyectos
de documentos
normativos necesarios
para la formalizacién del
convenio, mismos  que
somete a Vo.Bo. del Titular
de la Unidad Juridica.

Auxiliar de la Unidad
Juridica

3. Autorizacidn de la
formalizacion  del
convenio.

3.1 Recibe y revisa los
documentos  para  su
autorizacion y firma.

3.2 Instruye al auxiliar de la
Unidad Juridica realice la
formalizacién del
convenio, ante la
autoridad laboral.

Titular de la Unidad
Juridica

4. Formalizacién  del
convenio

4.1 Recibe la instruccidn de
acudir ante la autoridad
laboral y formalizar el
convenio.

i5e formaliza el convenio?

Auxiliar de la Unidad
Juridica




NO: Se realiza la actividad
no. 4.2; informa al Titular
de la Unidad Juridica y
solicita autorizacion a la
Tesoreria Municipal para
maodificar el convenio y los
términos de este (fecha,
monto, términos) o se
continua con el
procedimiento para juicio
laboral y en su caso, juicio
de amparo (reinicia en la
actividad no. 3.1).

SI: Realiza la actividad no.
4.3 formalizando convenio
ante la autoridad laboral.

4.4 Elabora oficio de
comprobacion de pago del
convenio de terminacion
de la relacién laboral y
envia para firma del titular.

5. Comprobacién  del
pago.

5.1 Recibe, revisa y firma el
oficio de la comprobacidn
del convenio de término
de la relacidn laboral.

5.2 Envia a la tesoreria
Municipal el oficio de
comprobacidn  de la
elaboracidn del convenio
de terminacién de la
relacion laboral, ante la
autoridad competente.

5.3 Con el acuse de recibo
de la Tesoreria Municipal
del oficio de

comprobacion  de la
elaboracién del convenio

de terminacién de la
relacion laboral, se archiva
el asunto.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Titular de la Unidad
Juridica

FORMATOS

FORMATO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

CLAVE DE
IDENTIFICACION

N{A

NJA NJA

NJA




GLOSARIO

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

Auxiliar: Funcionario putblico responsable del procedimiento.
Apelacion: Recurso ordinario por el que unas actuaciones judiciales se remiten a un
érgano 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 decision de una tercera persona ajena a tal conflicto.

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

Audiencia: Acto en que unJuez 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 suderecho.

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 rdpido 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.

Condicion: Acontecimiento futuro de cuya realizacién depende el nacimiento o la
resolucion de una obligacion.

Contrato: Acuerdo celebrado entre dos o mds personas por medio del cual se imponen
o se transfieren una obligacién o un derecho.



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 o¢rganos necesarios para el

cumplimiento de sus fines.

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

Norma: Regla de conducta dictada por una autoridad legitima.

Notificacion: 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 resolucion 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 declaraciéon o la
existencia de un hecho.

Recurso de Revision: Medio de impugnacién de los actos administrativos o judiciales
establecidos expresamente al efecto por disposicion legal, revision.



Representacion: Cardcter con el cual una persona puede realizar un acto juridico a
nombre de otra a quien llama su representado.

Rescision: 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.

Sancion: Castigo que se da al que no cumple una norma establecida o tiene un
comportamiento incorrecto: la invasién 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 violacion
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 sera 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 mercancias 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 simultaneo de otros bienes tangibles.

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

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 Librey Soberano
de México; asi como el articulo 95, fraccion VIII, XI, XII, XIll, y el
articulo 110, 111y 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Meéxico; 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. e
SEGUNDO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91
fracciones VIII, IX y XIV de Ley Orgéanica Municipal del Estado de
Meéxico, 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. ---------------------—-omoem——-

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 publicacion y
observancia, promulgo los presentes acuerdos en la presidencia municipal de
Chiconcuac, Estado de México, a los treinta dias del mes de abril de dos mil
veintiséis, CUMPLASE. Lic. Rafael Vazquez de la Rosa, Presidente Municipal
Constitucional de Chiconcuac, Estado de Meéxico, 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. José 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 Séptima 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 publicacién estd 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
Juérez, Estado de México. C.P. 56270.
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