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Este 6rganc oficial de Gobierno Municipal de Temoaya, Estado de México,
publicado con fundamento en el articulo 91 fraccion Xl de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, se expide el siguiente:

Ammdupurulquaaanpmuhulﬂmlﬂnmmhnma-hﬂhwﬂﬁn
Juridica y Consultiva del wmmemmMrnm
plenamanta como parte del Ayuntamiento, mmmmﬂm
slmﬂdﬁmmﬂaﬁﬂmmﬂrhﬂhﬂﬁfﬁﬂ.ﬂpﬂmw las
mhmmmmunwymﬂnhwmuum
sus labores con eficiencia, eficacia, solidez, honradaz v responsabilidad, tal y como se
establece en los articulos 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Méxica y Municipios y con base en el acuerdo de cabildo SAT/S-17-
A1TBIORD/2025 generado en la Décima Séptima Sesion Ordinaria de Cabildo,
celebrada el 05 de Junio de 2025, el Ayuntamiento Constitucional de Temoaya.

La Maestra Berenice Carrillo Macario

Presidenta Municipal Constitucional de Temoaya, a sus habitantes hace
saber la siguiente:
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1, I. Introduccitn

Esta Direccion Juridica v Consultiva del  Ayuntamiento de Temoaya se establece y se integm
plenamente como parte del Ayuntamienio, para representar los intereses del gjecutivo, siendo el drea
encargads de salvaguardar los intereses, el patrimonio municipal, las relaciones Iaboroles de los
trahajadores v directores con la finalidad de que desempedien sus labores con eficiencia, eficacia,
solidez, honmadez ¥ responsabilidad, tal ¥ como se establece en los articules 6 v 7 de la Ley de
Responsabilidedes Administrativas del Estado de México y Municipios.

En este sentido, cabe resaltar que ¢l Manual de Procedimientos de |a Direccidn Juridica y Consultiva
5 un instrumento administrativo gue contiene la deseripeion de sus actividades propias, para un buen
funcionamiento y el mejor desempedio de los servidores poblicos designados para ) efecto: por lo
que b Direceon Juridics v Consultiva documenta los mé&odos que emplen para la solucidn de los
distintos conflictos juridicos que llegaran a suscitarse contra los infercses del Ayuntamiento, siempre
con apege a las leves no violentando pingin precepio legal esmblecido en muestra mixima Carta
Magna.

Finalmente, el presente Manual de Procedimienios servird para [levar un control meticuloso de cada
una de las encomiendas que se asignen a la Direccidn Juridica v Consultiva de este Ayuntamiento de

Temaonva,
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2 1L Objetive del Manual

El Manual de Procedimientos de 1la Direccidn Juridica v consultiva de Temoava tiene comao objetive
dar 8 conocer & los servidores plblicos en general que la Direceidn Juridica ¥ Consultiva atienide a
In crudadania en general por lo que do 8 conocer sus achvidades, servicios ¥ Irimiles que se levan a
cabo con fimdamenio en nuestra Constitucion Politica de los estadios Unidos Mexicanos en leyves,

reglimentos v cualguier otra disposiclion legal gue sirva de apoye a las actividades yva mencionadas,

ol
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i 1L Presentacidon del Procedimiento

1 3.1 Procedimienio: Recepeidn, regisira y seguimiento de oficlos turnados a la
Direccion Juridica y Consalriva,

Codigo: 010305010105-PR-01

Objetivo:

Atender, dar seguimiento v una solucidn oporiuna a los esuntos de su competencia, que esién en
trimite en los distintos departamentos. dreas o jefaturas de la Administracion Pablics Municipal,
dentro de un térming estnblecido por la ley.

Alcance:
Aplica a los servidores pahblicos de La Direccion Juridica v Consultiva v los depanamentos, dreas o
jefaturas que integran la Administraceon Poblica Munecipal en el ejercicio de sus funciones.

Referencias:

*  Ley Organica Municipal del Estado de México, Tiulo TV, Capitulo 1 De las Dependencias
Administrativas, de conformidad a lo establecido por el Antjculos 86 v 87; v

¢  Bando Municipal del Ayuntarmiento Constitucional Temoaya 2025, Titulo Tercero, Capitulo T de
la Organiracion Administrativa, Articulos 47 v 48,

Responsalilidades:

La Dhrecaion Juridica v Consultiva s el drea responsable de los irdmites relacionados gl dmbito

Juridice de cada uno de los depanamentos. drcas o jefaturas de la Administracidn Pablica Municipal,

La o ¢l director Juridico v Consaltivo deberi:

» Delegar los oficios tumados a ln Direcciém Juridica ¥ Consultiva a los servidores piblicos a su
digno cargo.

Auxitiar de fa direccidn Juridica deberd:

#  Afender los requenimienios gue en los oficios tumados demunden.

" Bﬁdwmmm:dmnyprrclmlfuww
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# Contestar en el tiempo establecido por ley.

Definiciones:

Administracién piblica municipal: Conjunto de  direcciones, dependencias o unidades
administrativas, cuyes funciones son de carscter gjecutivo.

Servidor piblico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision, de cualguier
naturaleza en 18 Administrecion Pablica Estatal o Municipal, en sus orgenismos auxiliares y
fidetcomisos piblicos, v en los poderes Legislativo, Judicial del Estado vy en el Tribunal de o
Contenciose Administrativo del Estado, con independencia del acto juridico que les die ongen.

Ley organica: Ley Organica Municipal del Estado de México vigente.

Bando municipal: Bando Municipal de Temoaya, México vigeme; v

Capacidad legal: Ambuto de la personslidad que dota a una persona de derechos v obligaciones de
maners que puedan ejercerlos.

Imsumas: De acverdo al tramite de que se trate, la Direccion Juridica y Consultive podrd coordinarse
can ofros departamentos solicitands informacién pars atender v dor respoesta a8 las peticiones
soliciiadas.

Resultados: Atender en tiempo ¥y forma las solicitudes efectuadas a la Direccion Juridica y
Consultiva, con profesionalismo, de manera clarm y fehaciente,

Politicas: Todo oficio tunado a la Direcorim Juridica v Consultiva deberd archivarse de manera que
obre constancia; v los oficios que se remiten de la Direccidn Jundica v Consultiva se regristran con
un numere de folio gue van de manera consecutiva en un libro de registros, v se envian en dos tantos
a efecto de que unie sea firmado de recibido por el receptor ¥ se archive para o debida constancia
legal de esta drea

Desarrollo: o o o
Recepeiin, registro v seguimicnio de oficios turnsdos o la Direcckin Juridica v Consaltiva,
Na. Unidad administrativa/puesto, Actividad.

lnicio del Procadimientn
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Auxiliar de la direccion Juridica y

el tiva,

recibido,

Auiliar de o direccion Juridica y

consultiva,

Hace del conocimiento a la o el Director
Juridico v Consuftive del oficio turmado v
este su vez delega el tramite a los
servidores piblicos a su digno cargo.

Director juridico v Consultive

Delega los oficios tumsdos & [os
servidores pilblicos 2 su digno cargo ¥
solicitn se e brinde respuesta.

Auxiliar de la direccion Juridica v

constliva.

Solicita la informacion que & reguiens a
otras fireas sl i st ral fvas el
Avuniamiento para dar trimite al oficio,

Arcas Administrativas del Ayuntamiento,

Femditen informacidn  solicilada por la

Direccion Juridica v Consultiva.

Auxiliar de la dircecidn Juridica v

iconsultiva.

Elabora respuesta al oficio tumado a la
Direccion Juridica y Consultrva bajo un |

namerg de folio v remmte en dos tuntos,

Drirector juridico v Consultivio

Firma y awtoriza la respuesta del oficio
turnado

Reciben v acusan de rn:ll:n':h_tn_r_:spuu'tn-:_

Auxiliarde la dircecion Juridica ¥
consultiva.

Archiva.

Fin del procedimients,

TEMOAYA
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Disgramaciin:
Director juridico ¥ Areas Administrativas del Auxiliar de I direccitn
Consultive Avuntamiento, Juridica v consultiva.

Imacia
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Dt los fidxes Buinads & Lis wrndiic
pablices & su digno carpo v solizz se e

e rowpeacsla | 3

Solicin la infimmagion gee ke Fajuist d
kTS Mfe dd mini cmnas del
| Ayuninmienso pam dar oriste sl ofivio

Remston infemeas im solisitada por ls [
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Director juridico ¥ Areas Administrativas del | Ausiliar de Ia direccién
Consultive Ayuniamiento. Juridica y consultiva,
Medicion:

" Oficios turmados a la Direccidn

Juridsca ¥

Consuliiva. = Porcentaje de CHicios furmados a la
 Oficios turnados a [ Direceidn X 10 Direccidn Juridica y Consultiva

Juridica v atendidos

Consultiva atendidos.
Formatos ¢ instructivos:
Mo aplica
L7
11
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Z 1.2 Procedimiento: Representacidn legal en los fuicios de anpoare directos ¢
indirecios,

Cadigo: 010305010105-PR-02

Ohbjetiva:

Chlener conforme o derecho resoluciones a conflictos en matena de mansgresion o los derechos
humanos ¥ sus garandias, que se suscitan entre ciudadanos ¥ entes con cardeter de amtoridad,
resolviéndolos sobre el fondo de las pretensiones de estos, previo sgotamiento de |os necursos yio

ctapas procesales.

Alcance:

Aplica a los servidores piblicos de Direceidn Juridica y Consultiva en cardcter de apoderados legales
de la Admmistracion Pablica Municipal, a la sutondad sefianlada como responsable de la
Administracion Pablica Municipal, v autondad junsdiccionnl competenie.

Referencias:

*  La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Tercero, Capitule V Del Poder
Judicial, Articulos 103 v 107.

¢« La Ley de Amparo, Titule Primero, Capitulo | Disposiciones Fundamentales, Articulos 2, 3, 5,
T, articulo @ parrafo 1, 17, Titulo Segundo, Capitulo I El Amparo Indirecto, Articulo 107, Capliulo
11 El Ammparoe Directo,

Hesponsabsilidades:
La Direccidn Juridica v Consultiva es el drea responsable de la representacion juridica de la
Admintstraciin Publica Municipal,
La o ¢l Director Juridico ¥ Consaltive deberin:
s Representar legalmente en juicios de amparo indirectos que se promuevan en contra de algin
departamento
i
12
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Los servidores piablicos adscritos a la direecion juridica deberdn:

o Actuar como representantes legales en Juicios de Amparo Indirectos que se promuevan en contra
de la actuacion de alpin departamenio, drea o jefatura del Ayuntamiento en caracter de autondad,

s Actuar como represeniantes legales en Juicios de Amparo Directos que el Ayuntamiento
promucva en contra de sentencias O laudos como parte o tercern mtercsado.

Definiciones:

Avuntamienta: El Ayvumtamiento Constitucional de Temoaya, México.

Juicio de amparo: Medio de Control de Constitucionalidad, convencionalidad y legalidad de los
BCIS, BoImas ¥ omisiones que provienen de las avtondades v de los particulares que achian como
autoridades. el cual s¢ sipue en forma de juicio ante los Tribunales Federales.

Amparo indirecto: Procede en contra de leyes, ac10s que no provengan de tnbunales administrativos
o del trebajo, actos de dichos tribunales ejecutados fuera de juicio o después de concluido este. La
demands se presenta anie el Juez de Dhstnte competente de resolver el fsunto

Amparo directo: Procede conira sentencias definitivas o laudos vy resoluciones que ponen fin al
Julcie, La demanda se presenta ante la awtoridad responsable para que, por su conducto se tume al
Imbunal Colegiado de Circuito quien es €l que resuelve,

Autoridad responsable: Autoridad o paricalar que actia como awtoridad & quicn se le atmbuye ¢l
dictado, orden, ejecucitn, o intento de gjecucidn del acto, omisidn o norma, que se reclama,
Tercero interesado: Persona que es titular de un interds juridics contririo al de la quejosa, tnferesada
en preservar el scto, omision o morm reclamada,

Apoderado legal: Persons a la goe le corresponde |a representacion judicinl ¥ extrajudicial,
Insumaos:

Motificacidn de lo interposicién del juicio de ampiiro.

Resultndos;
Sentencin dil Jwieio de Amparo Indirecto o Directo.
Politicas:
s
' 13
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Acreditar el cardcter de apoderado legal con el poder notarial que otorga la o el Presidente
Municipal Constitucional; y

El procedimiento deberd de ser cumplido en términos de lo establecido en In Constitucitn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley de Amparo vigentes,

Diesarrollo:
Representacion legal en los juicios de amparoe directos e indirectos.
No. | Unidad Administrativa/Puoesto, Actividad.
Imio del procedimiento
| Recibe la notficacion de la interposicion del
Auvtondad Rezponsable de In
1 Jutcio de Amparo Indirecto, o sentencin o laudo, |
Administracion Pablica Municipal. .
dependiendo de la materia de que se trafe.
Recibe de 1a autordad sefinlada como

=

responsable mediante oficio la notificacidn del
Juicio de Amparo Indirecto ificacion de 1

Dircecidn Juridica v Consultiva. e = L u.mu —
resolucion de la sutoridad jurisdiceional que

hava emitido sentencia,

Analize, reviza el asunto v 5o allepa de los

Direccién Juridica v Consultivi, elementos juridicos para dar seguimiento al

Mmoo,

En el Juicio de Amparo Indirecto elabors el
Dhirgecion Juridica v Consultiva. informe justificado cormespondiente, recaba
firmas y s¢ promueve dentro del plazo que
establece la Ley de Amparo.

r ﬂ. i
J 14
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En el Juicio de Amparo Directo elabora la
demanda de amparo, recaba firma v se
promueve dentro del plazo que establece la Ley
de Ao,

i Presenta la promocidn, comestacion o medio de
defense que se trate ante el Juzgado de Distrito
o Tribunal Colegiado de Circuito, de aouerdo al
tipo de amparo gue s¢ esté dando seguimiento,
lo anterior a efecto de dar cumplimiento
conforme a derecho.

5 Direceida Juridica y Consultiva,

6 | Autoridad Jurisdiccional competente. | Acusa de recibido la promoci,

Notifica a la Direceitn Juridica medante oficio

'.l' Autoridad Responsable de la cualguier documento que be sea potificads,
Administracidon Publica Municipal. respecto al asunto con la finalidad de que sea
atendido.

Fecibe los documentos antes mencionados v
replicard gl mismo procedimiento, en todas v

3 Direcceon Juridica v Consultiva.

cada unn de [as etapas en el amparo de que se

trate.
| Emite sentencia definitiva, que determinara la
9 Autoridad Jensdiceional competenie. eonclusion del psunto agotadas toxdas las etnpas

— -

del Juicio de Amparo,
-'H:I Autoridad Responsable de la Recibe la notficociin de la resolucion del
Administracion Pablica Municipal. Juicio de Amparo,

Fin del procedimiento,

Dhiag ramacion:
i A '..F ] -
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Autoridad sefaleda como direccion juridica,

responsable de ln competente.
administracion publica ¥

autoridad jurisdiccional.

| Autoridad jurisdiccional

Becibe Ia notfioscion de la inerposinar et
Juicin de Ampaes indirecio, o smiencia o
lwade, dependimdp de la maieris de que me
tFie.

R de b awondsd scfalads oo
n=spansahle medianie nficw b non fcacion del
Juicio de Amspare Indirecio o notificecion de
s pesolugstes de |s suroridel juissSoesnm ] que
Barys emindo sereencn

R S

ligm, revisa o mmnio 5 == allsga de s
slemening midicon pErs daF egiimken al
S

) |

En ol Jaxio de Amparo Indirecio elahom o
infirme petificaio comespeadieme, reesibs
flomas ¥ s promucve destin del pliaro gue
cxintdece la Loy de Amparo

En gl haicio de Ampam Daocio elabomn b
demuncly ¢ smpar. moobs Bme v s
promueve dentn del plan gue esahlece la
Lew e Aummpains

©! !

Presema |a premegion, eomesacen o medio
de deferas que e vt aiie @l Juepigde e
[hstrne o Tribonal Colegisds de Circuito, de
aipercho @l g de aropane qper s wsld dando
seguimiesn, In amerior & elEan & dar

cupmplim esls Codiloime & deis hin

\

[{LEIE ST T T e
e ErT

16



U  GACETA MUNICIPAL

www.temoaya.gob.mx

©

Aiana di rocibidn b promsciin

foifles a B Comseerin Juridicas  modiamis
afichy sualguwier documenln gue g s
notificado, respeceo al asunio con la finalidad

e que s=a alendidoe
L2
Riegdhe o documenios anis. mencionados. ¥
repiecard gl mismr prec ok, o e
cails una de las mapes en of swpane: de gue ¥
EfifE
Emviie semeneia et v, que deermenan
la conclundn defd sumio apocades dodas
- wtmpas del Juicio & Ampan:
B it li ki rn die 4 e lug nes did hieas I
de Adanpam
p
Fin
Medicidin:
Juicios de Amparo atendidos X 100 | = Porcentaje de Juicios de Amparo atendides, |

Total, de Juicios de Amparn

Formuatos ¢ instructivas:

Mo aplica,

_lalll
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4

)

Inicio v fin de procedimicnto

Linea continua: Marca el flujo de [n informacidin, se manea a través de
determinar |a linea con una flecha v puede ser utilizada en o direccion
gue s reguicra para unir cualquier actividad

O

SNdmere de actividad

Condro con extracto de actividad

Decisidn: Seemplea cunndo en la actividad se reguers preguntar s1 algo

procede o no, identificando dos o més allemativas de solucion

Linea de comunicaciin: Indica que existe flujo0 de informacidn, |a

el se realizn o irves de teléfono. nx, modem. commeo elecindnion, ete.

<>f
Iz
O

Conector de hoja en un mismo procedimbiento,

i
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5 V. Registro de ediciones

| Fecha

Descripeiin

|
2025)

[ ETRETTH

Elaboracion del manual de ln Direccion Juridica y Consultiva de |

Temoaya, Estado de Méxioo,
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T. Y1, Distribucidin
El presente manual de procedimientos se encuenira distribuido de [n siguiente manera:

i Area Original v/o Copia
i Presidencia municipal Copia
; Secretania do Ayuntamiento Copia
| Direccion Juridica v Consultiva | Original
| Eﬁ_ﬂmﬁ_ﬁmml Munu;.ipnl de !'-'lc:ir.lm Copia ¥ CD magnétics con el manial
| Regulatonin digitalizado
. I-.l +
TEMOAYA
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VIL Validacion

Clave UR: 010303010105 Nombre UR: Direccidn Juridica v Consultiva

Manua! de Procedimentos de In Direccidn Juridica v Consultiva

Valida: Valida:
Miri. Berenice Carrillo Macario Lie. Julio Cesar Garcia Pérez -
| _I:rm'dma Municrpal constitucional Secretono del Ayunitamicnio
Presenita: Femsir:
L. en D. Porfirio Faustino Veivar Escobedo Lic. Maria Guadalupe Rodriguez Alexander
Encargado de la Direccitn Juridica v Consultiva Coordinadora General Municipal de Mejora
Repulatoria
AR
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AYUNTAMIENTO DE TEMOAYA ESTADO DE

MEXICO 2025-2027

Mtra. Berenice Carrillo Macario
Presidenta Municipal Constitucional

Heriberto Gil Lopez Ana Belén Montes de Oca Becerril
Sindico Municipal Primera regidora
Victor Manuel Montiel Reyes Maria del Carmen Mejia Gardufio
Segundo Regidor Tercera Regidora Suplente
Rogelio Bacilio Garcia Oscar Regino Esquila
Cuarto Regidor Quinto Regidor
Nélida Karen Martinez Rosa Daniela Shadanny Medina Ibarra
Sexta Regidora Séptima Regidora
Maria Elena Anzurez Rivera Julio César Garcia Pérez
Gregorio Bruno Representanta Secretario del Ayuntamiento

Indigena ante el Ayuntamiento

i ¥
L 22
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GACETA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL DE
TEMOAYA 2025-2027

ESTADD OE MEXICO
Responsable de su publicacidn:

Julio Cesar Garcia Pérez

aecretario del Ayuntamiento

Direccidn:

Planta Alta del Palacio Municipal, Portal Ayuntamiento #103, Cabecera
Municipal, lemoaya. Estado de México.

Teléfonos:
113-265-03-85
113-263-03-67
Extensidn 07

@ 23
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