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H. Ayuntamiento Constitucional de

Xonacatlan.

2022-2024

Consejeria Juridica

Plaza Juarez No. 01 Col. Centro, Xonacatlan, Estado de México C.P.52060.

Consejeria Juridica
Enero 2022

Impreso y hecho en Xonacatlan, Estado de México.
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OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene como proposito dar a conocer los servicios que
ofrece la Consejeria Juridica al H. Ayuntamiento y a la ciudadania
xonacatlense, asi como los procedimientos para la defensa legal de los
intereses y el patrimonio municipal, en donde el H. Ayuntamiento sea

parte.

Es necesario adecuar y estructurar los procesos de trabajo dentro de la
Consejeria para ofrecer resultados de calidad, respetando al marco
juridico vigente. Se integran a este manual, los procedimientos que
operan dentro del area, para dar una vision clara y precisa de su

funcionamiento.
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MISION Y VISION DE LA CONSEJERIA JURIDICA

MISION

La Direccién del Area Juridica atendera todos los asuntos juridicos en
los que el H. Ayuntamiento sea parte, buscando en todo momento la
proteccion de los intereses del municipio en el marco de la

normatividad vigente.

VISION

Consolidar a la Direccion del Area Juridica como una Unidad
Administrativa del H. Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan,
garante de la constitucionalidad y legalidad de los actos juridicos en su

representacion, asi como resguardar sus intereses.
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ATRIBUCIONES DEL AREA

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 52 DEL BANDO MUNICIPAL
DE XONACATLAN 2022, QUE LA LETRA DICE: “Para el ejercicio de
sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas el Ayuntamiento se
auxiliara de las dependencias administrativas que sean aprobadas por
el Cabildo a propuesta del Presidente Municipal, las cuales en todo
momento estaran subordinadas al Presidente Municipal, siendo las
siguientes:
A. Unidades Administrativas...

XVIII. Direccion del Area Juridica”:
La cual tendra las siguientes atribuciones:

[.  BRINDAR ASESORIA LEGAL A LOS CIUDADANOS PARA LA
SOLUCION DE SUS PROBLEMAS, ES DECIR, SE LES
ORIENTA SEGUN SU PROBLEMA ANTE QUE INSTANCIAS O
AUTORIADES DEBEN ACUDIR PARA LA REALIZACION DE
SUS TRAMITES O JUICIOS, CON EL OBJETIVO DE
AHORRARLE A LA CIUDADANIA TIEMPO Y DINERO
ACUDIENDO A LAS INSTANCIAS O AUTORIDADES
ADECUADAS.
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Il. APOYAR A LA CUIDADANIA EN LA ELABORACION DE
CONTRATOS, CONVENIOS Y ESCRITOS SENCILLOS EN
GENERAL.

. ELABORACION Y/O REVISION DE PROYECTOS DE NUEVOS
REGLAMENTOS, O BIEN, LA ACTUALIZACION DE LOS
REGLAMENTOS VIGENTES EN NUESTRO MUNICIPIO, CON
EL OBJETO DE ADECUARLOS A LA REALIDAD Y EXIGENCIAS
DE NUESTRA SOCIEDAD.

IV. ELABORACION Y/O REVISION DE CONTRATOS Y/O
CONVENIOS EN LOS QUE EL MUNICIPIO SEA PARTE.

V. ASESORIA Y APOYO LEGAL A LAS DIRECCIONES Y AL
PERSONAL ADMINISTRATIVO EN GENERAL.

VI. ASESORIA EN LA APLICACION Y CUMPLIMIENTO DEL
REGLAMENTO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, DRENAJE,
ALCANTARILLADO, SANEAMIENTO, TRATAMIENTO Y
DISPOSICION, USO Y REUSO DE AGUAS RESIDUALES EN EL
MUNICIPIO DE XONACATLAN.

VIl. ASESORIA EN LA APLICACION Y CUMPLIMIENTO DE LOS
REGLAMENTOS MUNICIPALES EN EL MUNICIPIO DE
XONACATLAN MEXICO.

VIIl.  INFORMAR Y ACORDAR CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL,
EL DESPACHO DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.
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PROCEDIMIENTOS

A) ASESORIA JURIDICA GRATUITA
B) ASESORIA JURIDICA INTERNA

C) JUICIOS Y PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS EN
MATERIA ADMINISTRATIVA, CIVIL, LABORAL Y DE
AMPARO.

Pagina 7 de 34

Plaza Juarez, No. 1, Col. Centro, Xonacatlan Estado de México. C.P. 52060 Tel. 719 286 0852

P R




SERVICIO Y
BIENESTAR

“2022: Ao del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

A) ASESORIA JURIDICA GRATUITA.
Objetivo
Brindar asesoria y orientacion legal gratuita a los ciudadanos
xonacatlenses, brindando certeza y seguridad juridica a su persona y
bienes.
Alcance
Es un procedimiento estratégico, a fin de conducir a los xonacatlenses
a una cultura de legalidad, sujetdndose a un marco de derecho;
garantizando la seguridad juridica y la paz social, en beneficio de los
ciudadanos.
Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas vy
adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

e Codigo Civil del Estado de México, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 07 de junio de 2002 y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 01 de julio de 2002 y sus

reformas y adiciones.
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e Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Diario Oficial de la
Federacion, 05 de marzo de 2014 y sus reformas y adiciones.
e Codigo Penal Federal, Diario Oficial de la Federacién, 14 de

agosto de 1931 y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades

El Consejero Juridico debera:

- Entrevistar al ciudadano y asignar al Abogado Juridico que dara
la asesoria complementaria.

El Abogado Juridico, debera:

- Asesorar al ciudadano, respecto a la problematica legal que
presenta; dando soluciones y alternativas.

El auxiliar Administrativo, debera:

- Apoyar al Consejero Juridico y/o al Abogado Juridico en lo que se
requiera.

Definiciones

Asesoria: Servicio que se otorga para que quien lo solicita obtenga

la informacién necesaria sobre una determinada cuestion.

Certeza: Conocimiento seguro y claro que se tiene sobre una

determinada cuestion.

Legalidad: Prevalencia de la ley ante cualquier acto.
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Insumos
-Documentacion relacionada a la asesoria que solicitan, (ejemplo: actas

de nacimiento, credencial de elector, contratos, en etc.)

Resultados
El ciudadano conocera las alternativas y posibles soluciones a su

problematica.

Politicas

» La atencién sera cordial, transparente y con apego a las
normas vigentes.

» Las asesorias y orientaciones seran personalmente, con
etica y legalidad

» Las asesorias y orientaciones se conduciran en todo
momento con respeto y veracidad.

= La asesoria se otorgara en un horario de lunes a viernes de
9:00 am a 17:00pm.

= La asesoria se brindara sin discriminacion alguna, a todos

los ciudadanos del municipio de Xonacatlan.
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= Al concluir la asesoria, el ciudadano debera registrarse en
el libro correspondiente, a fin de llevar un control de

actividades en el area.

Desarrollo

» Registro de datos personales del ciudadano que solicita la
asesoria.

* Entrevista personal con el solicitante de la asesoria para conocer
el asunto y de ser necesario canalizarlo al area donde se le dara
la atencidn, en caso de no ser competente la Consejeria Juridica.

» Si es competencia de la Consejeria Juridica, se haran las
preguntas necesarias para conocer la materia del asunto y datos
relevantes para una mejor asesoria

*= Se analiza la informacién para dar una orientacion eficiente al
asunto tratado.

» Se orienta ante que instancia o autoridad debe acudir para dar
soluciéon a su problematica y en asuntos especiales, a juicio del
Consejero Juridico y en acuerdo con el Presidente Municipal, se

da seguimiento a casos relevantes.
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= Se registran los datos generales del asunto para el control de
asesorias y en un momento dado, rendir el informe

correspondiente.
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REGISTRO DE DATOS
PERSONALES DEL
SOLICITANTE

SEGUIMIENTO
AL ASUNTO POR
INDICACION DEL

PRESIDENTE

A

NO

Sl
FIN DEL
PROCESO
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B) ASESORIA JURIDICA INTERNA.
Objetivo
Brindar asesoria legal a los servidores publicos y/o unidades
administrativas del H. Ayuntamiento, que lo soliciten.
Alcance
Todas las areas, servidor publico y/o empleado del Ayuntamiento de
Xonacatlan.
Referencias

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
México, Gaceta de Gobierno del Estado de Meéxico, 10 de
noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

e (Cddigo Civil del Estado de Mexico, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 07 de junio y sus reformas y adiciones.

* Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 01 de julio de 2002 y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario
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Oficial de la Federacién, 2 de abril de 2013 y sus reformas vy
adiciones.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de marzo de 2014 y sus reformas y adiciones.
Caédigo Penal Federal, Diario Oficial de la Federacion, 14 de
agosto de 1931 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo, Diario Oficial de la Federacion, 1° de abril
de 1970 y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México,
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de
1981 y sus reformas y adiciones.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al ambiente,
Diario Oficial de la Federacion, 28 de enero de 1988 y sus
reformas y adiciones.

Ley de Aguas Nacionales, Diario Oficial de la Federacion, 1° de
diciembre de 1992 y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993 y sus
reformas y adiciones

Ley Federal del Procedimiento Administrativo, Diario Oficial de la

Federacion, 4 de agosto de 1994 y sus reformas y adiciones.
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e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado vy
Municipios, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 23 de
octubre de 1988 y sus reformas y adiciones.

e Cadigo Financiero del Estado de México, 23 de octubre de 1988
y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, Diario
Oficial de la Federacién, 1° de diciembre de 2005 y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Seguridad del Estado de México, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 19 de octubre de 2011 y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Transparencia de Acceso a la informacion Publica del
Estado de México y sus Municipios, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 04 de mayo de 2016 y sus reformas vy
adiciones.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, Gaceta de Gobierno del Estado de Meéxico, 30 de
mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Xonacatlan 2022, Gaceta de Gobierno
Municipal de Xonacatlan, 05 de febrero de 2020 y sus reformas y

adiciones.
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Responsabilidades

El Consejero Juridico, debera:

- Recibira el oficio donde se solicita la asesoria, entrevistara al servidor
publico y/o empleado del H. Ayuntamiento Constitucional de
Xonacatlan, para dar la asesoria correspondiente, y la remitira por oficio.
El Abogado Juridico, debera:

- Apoyar al Director en brindar la asesoria correspondiente.

El auxiliar Administrativo, debera:

- Apoyar al Consejero Juridico y/o al Abogado Juridico en lo que se

requiera.

Definiciones

Asesoria: Servicio que se otorga para que quien lo solicita obtenga la
informacién necesaria sobre una determinada cuestion

Certeza: Conocimiento seguro y claro que se tiene sobre una
determinada cuestion.

Legalidad: Prevalencia de la ley ante cualquier acto

Insumos
- Documentacion relacionada a la asesoria que solicitan. (ejemplo: actas

de nacimiento, credencial del elector, contratos, etc.)
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Resultados
El servidor publico y/o empleado del H. Ayuntamiento Constitucional de
Xonacatlan conocera las alternativas y posibles soluciones a su

problematica.

Politicas

- La atencién sera cordial, transparente, y con apego a las normas
vigentes

- Las asesorias y orientaciones seran personalmente, con ética y
legalidad.

- Las asesorias y orientaciones se conduciran en todo momento con
respeto y veracidad.

- La asesoria se otorgara de un horario de lunes a viernes de 9:00 am a
17:00 pm.

- La asesoria se brindara sin discriminacion alguna, a todos los
ciudadanos del municipio de Xonacatlan.

- Al concluir la asesoria, el ciudadano debera registrarse en el libro

correspondiente, a fin de llevar un control de actividades en el area.
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Desarrollo

- Entrevista personal con el solicitante de la asesoria para conocer
del asunto y en su caso canalizarlo a la autoridad competente

- En caso de que la asesoria sea solicitada por oficio, se haran las
preguntas necesarias para conocer la materia del asunto y datos
relevantes.

- Se analiza la informacion y motivacion del procedimiento y
acciones a seguir, en un término de 15 dias habiles.

- Una vez aprobado el oficio de contestacion, el Consejero Juridico

firma el oficio y se remite al area solicitante.
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ENTREVISTA PARA
CONOCER DEL

¢ASESORIA
SOLICITADA
POR OFICIO?

ASUNTO

¢ES
APROBADO
POR LA
DIRECTORA
DEL AREA
JURIDICA?

_.’._

FIN DEL PROCESO
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C) JUICIOS Y PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS EN
MATERIAS ADMINISTRATIVA, CIVIL, LABORAL Y DE
AMPARO.

Objetivo

Dar seguimiento y resolucion las demandas en contra del H.
Ayuntamiento de Xonacatlan, en materias administrativas, civiles,
mercantiles, juicios de amparo y en cualquier asunto donde el Municipio

sea parte actora, demandada o tercero interesado y/o perjudicado.

Alcance
Garantizar la defensa de los intereses y el patrimonio municipal.
Referencias
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario
Oficial de la Federacioén, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.
= Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
México, Gaceta de Gobierno del Estado de Meéxico, 10 de
noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.
» Codigo Civil del Estado de Meéxico, Gaceta de Gobierno del

Estado de México, 07 de junio de 2002 y sus reformas y adiciones.
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Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 01 de Julio de 2002 y sus
reformas y adiciones.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario
Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2013 y sus reformas vy
adiciones.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de marzo de 2014 y sus reformas y adiciones.
Caddigo Penal Federal, Diario Oficial de la Federacion, 14 de
agosto de 1931 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo, Diario Oficial de la Federacion, 1° de abril
de 1970 y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México,
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de
1981 y sus reformas y adiciones.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente,
Diario Oficial de la Federacion, 28 de enero de 1988 y sus
reformas y adiciones.

Ley de Aguas Nacionales, Diario Oficial de la Federacion, 1°de
diciembre de 1992 y sus reformas y adiciones.
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