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Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la Consejeria Juridica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, tiene como propdsito fundamental establecer de manera clara y ordenada
los procesos que regulan el actuar de las distintas dreas que integran esta dependencia, a fin de
garantizar la eficacia, legalidad, transparencia y uniformidad en el desempefio de sus funciones.
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La Consejeria Juridica es un érgano técnico y normativo, cuyo principal objetivo es brindar
asesoria, representacion y defensa legal al Ayuntamiento, a sus dependenciasy a los servidores
publicos municipales, en los diversos asuntos de caracter juridico que se presenten en el
ejercicio de la funcién publica. Su actuacién se sustenta en principios de legalidad,
imparcialidad, profesionalismo y respeto a los derechos fundamentales.

P SRV

Este Manual detalla los procedimientos operativos que corresponden a las diferentes
Coordinaciones Juridicas en materias Civil, Mercantil y Amparo; Penal y Agrario; Laboral; y Fiscal
y Administrativa, asi como los Departamentos de Asesoria en cada materia y el Enlace
Administrativo, permitiendo con ello delimitar con precisién las atribuciones, actividades
especificas, responsables y secuencia de acciones que deben seguirse para cumplir con las
atribuciones conferidas a esta Consejeria.

Con la implementacién de este instrumento, se busca fortalecer la estructura juridica del
Ayuntamiento, mejorar los tiempos de respuesta, optimizar recursos, y, sobre todo, contribuir
a una gestion publica municipal eficiente, legal y orientada al servicio de la ciudadania.

La elaboracién y aplicacién del presente Manual representa un esfuerzo institucional por
consolidar una administracion moderna, transparente y comprometida con el Estado de
Derecho.
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2. Objetivo General

Establecer y documentar de manera clara, sistematica y normativa los procedimientos
operativos que rigen el funcionamiento de la Consejeria Juridica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, con el fin de uniformar criterios, delimitar responsabilidades, optimizar
recursos y garantizar la adecuada atencién, asesoria y representacidon juridica de la
administracion municipal, conforme a los principios de legalidad, eficacia, transparencia y
eficiencia en el servicio publico.
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2.1. Objetivos Especificos
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1. Establecer procedimientos claros para cada una de las dreas que integran la Consejeria
Juridica, a fin de asegurar un desarrollo ordenado y coherente de sus funciones.

2. Delimitar funciones y responsabilidades de la Subconsejeria, Coordinaciones Juridicas,
Departamentos de Asesoria y del Enlace Administrativo, promoviendo una actuacion
eficiente y coordinada.

3. Unificar criterios y estdndares de actuacién juridica, que garanticen una adecuada
representacion y defensa de los intereses del Ayuntamiento y sus dependencias.

4. Fortalecer la transparencia y rendicién de cuentas en los procesos juridicos municipales
mediante la documentacién y seguimiento de los procedimientos internos.

5. Contribuir a la mejora continua de los servicios juridicos prestados por el municipio, a
través de la evaluacidn y actualizacién constante de los procedimientos establecidos.

2.2. Alcance

El presente Manual de Procedimientos aplica a todas las unidades administrativas que integran
la Consejeria Juridica del Municipio de Cuautitldn, Estado de Meéxico, incluyendo la
Subconsejeria, Coordinaciones Juridicas en materias Civil, Mercantil y Amparo; Penal y Agrario;
Laboral; y Fiscal y Administrativa, asi como sus respectivos Departamentos de Asesoria y el
Enlace Administrativo.

Este manual es de observancia obligatoria para el personal adscrito a dicha dependencia, y su
cumplimiento es indispensable para asegurar la correcta atencion de los asuntos juridicos
municipales, el cumplimiento del marco normativo aplicable y el fortalecimiento institucional
del gobierno local.
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3. Identlflcamon de Procedimientos

Procedimiento: Asesorar juridicamente a las Dependencias del Municipio de Cuautitlan.

Objetivo: Establecer el procedimiento mediante el cual se brinda asesoria juridica a las
dependencias que la soliciten, garantizando atencién oportuna, eficaz y conforme al marco
normativo aplicable en referencia a Contratos, Convenios, Reglamentos a las Dependencias que
lo soliciten.
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Referencias:

Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 15-04-2025
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

P eV

Ley Organica Municipal del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig/ley

vig022.pdf

Bando Municipal, Articulo 56 Fraccién V, VI, VI, IX y X, Publicado en su portal de Gobierno
Municipal el 05 de febrero del 2025, reformas 18 julio del 2025.
https://www.cuautitlan.gob.mx/normatividad/bando-municipal.html|

Reglamento Orgdnico Municipal, Articulo 5.3 fraccién lll inciso a), b), ¢) y d), Publicado el 18 de
julio del 2025, inicio de vigencia 19 de julio del 2025.

Definiciones:

CJM: Consejeria Juridica Municipal.

SCJ : Sub Consejeria Juridica.

E-A: Enlace Administrativo.

Coordinacién: Integradas por las areas auxiliares de la Consejeria Juridica; Coordinacién Civil, Mercantil
y Amparo, Coordinacién; Penal y Agraria; Coordinacion Fiscal y Administrativa; Coordinacidon Laboral.
Jefatura: Integradas por las areas auxiliares de cada Coordinacién: Jefaturas de Asesorias de
Departamento de las distintas materias Civil, Mercantil y Amparo; Penal y Agraria; Fiscal y
Administrativa; Laboral.

Insumos:
Solicitud realizada por oficio de parte de la Dependencia.

Resultado: 3 \Qg ~
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debera contener fecha; No. de Oficio; Asunto: ASESORIA JURIDICA; dirigido al Consejero Juridico con
Atencidn (At'n) Sub Consejero Juridico; el cuerpo del documento deberd ir fundamentado de acuerdo
a los articulos aplicables del Bando Municipal y al Reglamento Organico de la Administracion Publica
del Municipio de Cuautitlan, donde especifique la duda o revisidn sobre los siguientes temas: revisiones
de Convenios, Contratos, Reglamentos, opinidn juridica, orientacién normativa. El tiempo de respuesta
serd de 3 a 15 dias.
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DIAGRAMACION

[©

% Desarrollo:

= No. Area Administrativa o Actividad
‘ Responsable

1 Inicio de procedimiento

2. E-A Revisa el oficio que retna los requisitos normativos,
realiza el “Procedimiento de turnar correspondencia
y documentacién judicial”.

3. Coordinacion Recibe oficio (sella con fecha, coloca nombre, hora
anexos) y analiza.

4. | Coordinacion Se encuentra saturado de actividades.

Si. Lo pasa con instruccion precisa a la Jefatura, quien
recibe el oficio y coloca, fecha, firma y hora de
entrega.

No. Elabora el Proyecto de propuesta.

5. Jefatura Realiza propuesta del proyecto.

6. Jefatura Elabora oficio de respuesta con el proyecto y lo turna
al CJ o SCJ para su aprobacién o Vo. Bo.

7. CJ o SCJ Revisa el escrito y proyecto.

Si esta correcto, lo aprueba o da Vo. Bo. con su firma
No, lo devuelve con observaciones Actividad 4.

8. Jefatura Prepara el original con sellos, y se saca copia del oficio
y anexo.

0. E-A Recibe el oficio con el proyecto, para que lo turne al
area correspondiente.

10. | Dependencia Recibe original y copia del oficio el cual acusara de
recibido plasmando sello con fecha, y anotando
nombre y hora.

11. | E-A Saca copia al acuse de recibo y entrega copia al area
que lo atendid.

12. | Jefatura El area que lo atendid saca copia del oficio
debidamente acusado para evidencia del informe que
debe entregar sobre PBRM (Meta 3 PBRM) y su guarda
una copia en su archivo, en el expediente
correspondiente de Asesorias Juridicas y aprobacién
de Contratos, Convenios, Reglamentosm e *"*“‘“"“‘“E

13. | Fin del procedimiento. £3 f o Am|
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Procedimiento: Asesorar juridicamente a ias Dependencias del Municipio de Cuautitlan.

Consejero Juridico o

Enlace Administrativo Dependencia Coordinacion Jefatura SubConsejero Juridico

Inicio de Procedimiento

Recibe oficio (sella con
fecha, coloca nombre,
hora y anexos) y
analiza

Recibe cficio de
solicitud de acuero al
“"Procedimiento de
turnar correspondencia
y documentacién

judicial "
Se
encuentra
saturado de
actividades
Realiza propuesta del
|| preyecto.
instrucciones
precisa l
Elabora @
proyecto
Elabora oficio de g >
4 respuesta con el Revisa el escrito
l proyecto y lo preyecto. s Esta
turna al CJ o0 SCJ comecto?
@ para su aprobacion o
Vo. Bo.
Lo devueive
con
observaciones:
v
Siesta
Recibe el oficio y Prepara el criginal | | correcto. lo
tuma ala R con sellos. y se saca apruebay da
dependencia 10 copia VoBﬁo. con su
correspondiente del oficio y anexo.. ms

Recibe original y
copia del oficio el cuall
acusara de recibido
plasmando sello con
fecha, y anotando

nombre y hora.
Recibe el oficio y
tumaala Recibe el cficio y
dependencia tumaala
correspondiente dependencia
correspendiente

v

Fin de procedimientd!
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Procedimiento: Asesoria juridica a la ciudadania.

Objetivo: Brindar orientacién y acompafiamiento juridico oportuno, claro y accesible a la
ciudadania en las distintas materias del derecho, con el fin de garantizar el respeto y ejercicio
de sus derechos, fomentar la cultura de la legalidad y facilitar la solucién pacifica de conflictos,
conforme a los principios de legalidad, imparcialidad y eficiencia en el servicio publico.

Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 inciso II, Ultima Reforma
DOF 15-04-2025

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig/ley

vig022.pdf

Bando Municipal de Cuautitlan 2025, Articulos 54, 56 Fraccion VI, Publicado en su portal de
Gobierno Municipal el 05 de febrero del 2025, reformas 18 julio del 2025.
https://www.cuautitlan.gob.mx/normatividad/bando-municipal.html

Reglamento Organico Municipal, Articulo 5.3 fraccién lll inciso a), b), ¢) y d), Publicado el 18 de
julio del 2025, inicio de vigencia 19 de julio del 2025.

Definiciones:

Consejeria: Consejeria Juridica Municipal.

Enlace Administrativo: Figura o departamento encargado de ser el puente de facilitar y gestionar la
comunicacién, coordinaciéon y flujo de informacién entre distintas dreas o departamentos de una
institucion, asi como supervisar y controlar recursos (financieros, materiales, informaticos, de personal)
para garantizar el cumplimiento de los objetivos y programas institucionales.

Coordinacidn: Integradas por las areas auxiliares de la Consejeria Juridica; Coordinacidn Civil, Mercantil
y Amparo, Coordinacién; Penal y Agraria; Coordinacién Fiscal y Administrativa; Coordinacion Laboral.
Jefatura: Integradas por las areas auxiliares de cada Coordinacion: Jefaturas de Asesorias de
Departamento de las distintas materias Civil, Mercantil y Amparo; Penal y Agraria; Fiscal y
Administrativa; Laboral.
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Insumos:
Libro de Asesorias Juridicas 2025-2027

Resultado:

TR b AR TEYN

Otorgar asesoria juridica gratuita a la ciudadania.

Politicas: Aplica a cualquier ciudadano mayor de 18 afios que sea habitante del Municipio de Cuautitlan
México, sin distinciéon de género, condicidn social, religion e ideologia que soliciten asesoria juridica, el
horario de atencidn es de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas, y sdbados de 9:00 a 12:30 horas, como
obligacién deberd presentarse con su Identificacién Oficial expedida por el Instituto Nacional Electoral,
Cartilla Militar o Pasaporte.

AR

DIAGRAMACION

Desarrollo:
No. Area Administrativa o Actividad
Responsable

1. Inicio de procedimiento

2. Ciudadano Acude el ciudadano a la oficina de la Consejeria
Juridica y solicita asesoramiento juridico.

3. | Enlace Administrativo Recibe al ciudadano y pregunta el tema sobre la
asesoria que requiere.

4. Enlace Administrativo Lleva al ciudadano con la Coordinacidén y/o Jefatura
correspondiente y entrega libro de Asesorias Juridicas

5. | Coordinacidn y/o Jefatura Recibe libro de Asesorias Juridicas 2025-2027 y hace
pasar al ciudadano.

6. | Coordinacion y/o Jefatura Recibe al ciudadano le pide su identificacion y datos
personales (Nombre, teléfono y colonia) para
registrar en la libreta y le avisa sobre la proteccién de
datos.

7. Ciudadano Proporciona su nombre, teléfono y colonia, muestra
identificacion. Y expone su problematica juridica.

8. | Coordinacidn y/o Jefatura Escucha al ciudadano sobre la exposicion del asunto
y analiza problematica.

9. Coordinacién y/o Jefatura Es asunto juridico
Si. Es un asunto juridico se le proporciona
informacion (direccién) para que acuda a la instancia
correspondiente. V
No. Es un asunto administrativo|Se:
informacion (Direccién de la Depend
acuda al area correspondiente.

10. | Fin del procedimiento.

® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Procedimiento: Asesoria juridica a la

Ciudadano

Enlace Administrativo

Cocrdinacion yfo Jefatura

Inicio de Procedimiento

Acude el ciudadanc a
la oficina de la

Consejeria
Juridica y sclicita
asescramiento juridico

Recibe al ciudadano y
pregunta el tema sobre
la asesoria que
requiere.

Lieva al ciudadanc con
el area correspendiente
y entrega libreta de
asescria.

Proporciona su nombre,
teléfono y colonia,
muestra identificacion. Y
expone su problematica
juridica.

Recibe libro de
Asesorias Juridicas
2025-2027 y
nhace pasar al

ciudadano.

h 4

Recibe al ciudadano le
pide su identificacién y
datos perscnales, para

registrar en la libreta y le
avisa sobre la proteccién
de dates.

v

Escucha al ciudadano
sobre la exposiciéon del
asunte y analiza
problematica.

Es asunto juridico

h 4

Es un asunto juridico
se le proporciona

{cireccion) para que
acuda a la instancia

correspondiente.

informacion

h 4

Es un asunto

administrativo se le
proporciona
informacién (Direccién
de la Dependencia)
para que acuda al
drea

correspon
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2025-2027

Procedimiento: Atencion a Demandas Civiles realizadas en contra del Ayuntamiento o Titulares de
las Dependencias.

Objetivo: Establecer el mecanismo institucional para la atencidn, registro, seguimiento y resolucién de
las demandas civiles interpuestas en contra del Municipio o Ayuntamiento asi como de los servidores
publicos titulares de las Dependencias que integran el Ayuntamiento, por actos derivados del ejercicio
de sus funciones, garantizando el respeto al debido proceso, la defensa juridica de la administracion
municipal y la proteccién de los intereses del erario, conforme a los principios de legalidad,
imparcialidad, transparencia y eficiencia.
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Referencias:

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos, Constitucidon publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 15-04-2025
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

Cédigo Civil del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de
junio de 2002. Ultima reforma POGG: 3 de abril de 2025
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/cod/vig/co

dvig001.pdf

Codigo Procedimientos Civiles del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 1 de julio de 2002. Ultima reforma POGG 14 de mayo de 2021.
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/cod/vig/co

dvig003.pdf

Ley Organica Municipal del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig/leyvig022.p
df

Bando Municipal de Cuautitlan 2025, Articulos 54, 56 Fracciones VII, XVIII, y XIX.
Publicado en su portal de Gobierno Municipal el 05 de febrero del 2025, reformas 18 julio del 2025.
https://www.cuautitlan.gob.mx/normatividad/bando-municipal.html

Reglamento Organico Municipal, Articulo 5.3 fraccion Il inciso a), b), c)
julio del 2025, inicio de vigencia 19 de julio del 2025.
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Definiciones:

AR: Autoridad Responsable del Ayuntamiento

CJM: Consejeria Juridica Municipal.

SCIM: Sub Consejeria Juridica Municipal.

CCMA: Coordinacion Civil, Mercantil y Amparo

DACMA: Departamento de asesoria Civil, Mercantil y Amparo
E-A: Enlace Administrativo

JM: Juzgado o Tribunal de Primer Instancia en Materia Mercantil

B b AR TEVN

|

P eV

Insumos: Notificaciones o Inicio de Demanda Civil

Resultado:
Representar al Ayuntamiento para la atencidon de Procedimientos y Demandas en
Asuntos Civiles, asi como recibir las resoluciones juridicas emitidas por los Tribunales
competentes.

Politicas: Se recibe la notificacion judicial verificando sus anexos a través de Oficialia de Partes
o en forma directa por medio de emplazamiento a las oficinas de la Consejeria Juridica, la
informacidn solicitada a las dreas para recabar elementos y dar respuesta contiene tiempo de
término, en caso de no contener el término debera ser de cinco dias habiles y seran recibidas
en un horario de atencidn de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas, y sabados de 9:00 a 12:30 horas.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Desarrollo:

Afno municinal de Flvia Carrillo Pucria"

COoDierno nurr

202s5-2027

DIAGRAMACION

LB b AR TEYN

No.

Area Administrativa o
Responsable

Actividad

Inicio de procedimiento

IM

Se presenta a las oficinas de la Consejeria Juridica para
Notificar procedimiento de Demanda Civil (No contencioso
Administrativo,

P ermy

E-A

Recibe Instructivo de Notificacion o Cédula de Notificacidn,
lo registra y turna.

CCMA o DACMA

Revisa, analiza y verifica la documentacion de Ia
notificacion de la demanda interpuesta al Ayuntamiento,
verificando la autoridad o autoridades para solicitarles
informacion.

AR

Recibe la solicitud ya sea escrita o verbal, recaba la
informacion y la envia a la Coordinacién Juridica.

CCMA o DACMA

Recibe la documentacidn solicitada e inicia el proyecto de
contestacién de demanda.

CJ y/o SCIM

Revisa proyecto lo apruebay da la instruccién para
enviarlo.

CCMA o DACMA

Se envia respuesta de contestacidon de demanda dentro de
los términos legales.

M

Recibe respuesta de demanda.

10

CCMA o DACMA

Se elabora alegatos y se presentan dentro de los términos
legales sefialados.

11

IM

Emite sentencia

12

CCMA o DACMA

Recibe sentencia

Si es absolutoria se termina el juicio.

No es absolutoria y se condena se elabora recurso de
apelacién

13

Fin del procedimiento.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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sta

ta © Titulares de las Depeondenclas.

das Civiles en

detl Ay

CCTMA © DACMA

AR

CcIM O sSCIUM

Inicio de
Procedimiento,

Se presenta en las
oficinas de
Consejeria Jurldica
para Notificar

Procedimiento de
Demanda Civil (No
contencioso
Administrativo.

Recibe Instructivo de
Notifi ion. 1o

registro y turna.

Recibe respuesta de
demanda.

Svisa. anallza y verifica 1a
documentacion dea 1o
notificacion de la demanda
interpuesta al Ayuntamiento.
verificando la autoridad o
autor itarles

para
Informacion.

)

Recibe 1a
documentacion
solicitada e inicia ol

Recibe la solicitud ya
sea escrita o verbal,
recaba la informacion
v la enviaala
Coordinacion
Juridica.

proyecto de
contestacion

de demanc

Revisa proyecto. lo
aprueba y da la
Instruccion para

enviario

)

Se envia respuesta de
contesatacion de

[demanda dentro de los)
términos legales

o

Emite sentencia

-

Se clabora alegatos y
se presentan dentro

de loa términos legales)
senalados.

f

l Recibe sentencia

Absolutoria

Sies

absolutoria se
termina el juicio

No es
absolutoria y
se condena se
lelabora recurso
de apelacion o

amparo

Fin de
Procedimiento

AIDICA

EJERIA

}
|
|
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Procedimiento: Amparo Directo contra resoluciones que afectan al Ayuntamiento.

Objetivo: Garantizar la defensa juridica del Ayuntamiento mediante la adecuada interposicién,
atenciéon y seguimiento de los juicios de amparo directo o indirecto promovidos contra
resoluciones que incidan en su esfera juridica, salvaguardando los intereses municipales y el
respeto al marco constitucional.

[ b ARV FEYN

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucidon publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 15-04-2025
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

"L AT

Ley de Amparo, Reglamentaria de os Articulos 103 Y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ultima reforma publicada DOF 13-03-2025
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LAmp.pdf

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig/leyvig022.p
df

Bando Municipal de Cuautitldn 2025, Articulos 54, 56 Fracciones VII, XVIIl, y XIX.
Publicado en su portal de Gobierno Municipal el 05 de febrero del 2025, reformas 18 julio del 2025.
https://www.cuautitlan.gob.mx/normatividad/bando-municipal.html|

Reglamento Orgdnico Municipal, Articulos 5.1, 5.2 y 5.3 Fracciones Il inciso e) y f), Publicado el
18 de julio del 2025, inicio de vigencia 19 de julio del 2025.

Definiciones:

CCMA: Coordinacidn Civil, Mercantil y Amparo

CJM: Consejeria Juridica Municipal.

SCIM: Sub Consejeria Juridica Municipal.

DACMA: Departamento de asesoria Civil, Mercantil y Amparo

AR: Autoridad Responsable del Ayuntamiento "“*"--w«.\
E-A: Enlace Administrativo % @ ‘"“
JD: Juzgado de Distrito o Tribunal Colegiado %ﬂﬂén"
| Conepr |
JUI aEJEm
YRIDICA

- s
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Insumos: Notificaciones o Inicio de Amparo

Resultado:
Representar al Ayuntamiento para la atencidon de Procedimientos y Demandas en
Asuntos Civiles, asi como recibir las resoluciones juridicas emitidas por los tribunales
competentes

CB b ANRY TEYN

Politicas: Se recibe acuerdo de radicacién de demanda de amparo directo o indirecto
verificando sus anexos, a través de Oficialia de Partes o en forma directa a las oficinas de la
Consejeria Juridica en un horario de atencidn de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas, y sdbados de
9:00 a 12:30 horas; la informacidn solicitada a las dreas para recabar elementos y dar respuesta
contiene tiempo de término, en caso de no contener el término debera ser de cinco dias habiles

'}Uiﬂli

y seran recibidas en el horario y dias antes mencionados.
DIAGRAMACION
Desarrollo:

No. | Area Administrativa o Actividad
Responsable
1 | Inicio de procedimiento

2 | ID Se notifica acuerdo de radicacidon de demanda de amparo
indirecto o directo.

3 |E-A Recibe acuerdo de radicacién con anexos, lo registra y
turna.

4 | CCMA Revisa, analiza y verifica la documentacién del Acuerdo de

radicacion de la demanda interpuesta al Ayuntamiento,
verificando la autoridad o autoridades para solicitarles
informacion,

Si esta correcto pasa a la actividad 5

No, pasa a la actividad 3

5 | DCMA Elabora oficios para pedir informacidn

6 | AR Recibe la solicitud ya sea escrita o verbal, recaba la
informacion y la envia a la Coordinacion Juridica.

7 | DACMA Recibe la documentacién solicitada e inicia el proyecto de
contestacién con el informe previo y justificado.

8 | CCMA Revisa,

Si esta correcto pasa a la actividad 10
No, pasa correcciones al DACMA 2@%:

9 | DACMA Corrige proyecto. Pasa a la actividad 8

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 Pégina17]50
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B b AR

No. | Area Administrativa o Actividad
Responsable
0 | SCM Revisa proyecto.
' : Correcto ‘
Si. lo aprueba y da la instruccién para prepararlo y enviar
! No. Regresa actividad 9
ﬂ 11 | DACMA Prepara el informe con copias.
a 12 | CCMA Se envia respuesta de contestacion de demanda con el
-~ informe previo y/o justificado dentro de los términos
‘ legales.
13 |JD Recibe informe previo y justificado.
14 | ID Emite resolucion.
15 | CCMA Recibe resolucion
Si es absolutoria. Pasa a la actividad 16
No es absolutoria. Pasa a la actividad 17
16 | DACMA Archiva en expediente.
17 | CCMA Se interpone recurso de queja o revisién segun sea el caso.
18 | Fin del procedimiento

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Procedimiento: Amparo Directo contra resoluciones que afectan al Ayuntamiento

E-A

CJM o SCIM

CCMA

DACMA

AR

Iniclo de
Procedimiento

acuerdo de

Se notiflca acuerdo
de radicacion de
demanda de amparo
Indirecto
© directo.

radicacion lo registro
y turna

4

Revisa, analiza y
verifica la
documentacion del
IAcuerdo de radicacion

de
la demanda
Interpuesta al
Ayuntamiento,
verificando 1a
autoridad o
autoridades
para solicitaries
informacion.

No l Si

Correcto

ﬁ?

Recibe informe
previo y justificado

G

Emite resolucion

o

Revisa proyecto

No

&>

=

Reclibe la solicitud ya
sea escrita o verbal,
recaba la informacion
yila
envia ala
Coordinacion
Jurldica.

Elabora oficios para
pedir Informaciéon

[
T

Revisay
complementa
proyecto.

s No

Recibe la
documentacion
solicitada e inicia el
proyecto de
contestacion
con el informe previo
y Justificado.

—

Correcto

si

la Instruccion
para preparario
y enviar

Lo aprueba y da

Corrige proyecto

Prepara el informe
con coplas.

Se envia respuesta
de contestacion de
demanda con el
informe previo y/o

ljustificado dentro de
los términcs

legales.

absolutoria

Recibe resolucién

resolucion

No

Se Interpone
recurso de gqueja o

Archiva en
expediente

revision segun sea
el caso.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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2015 20"7

Procedimiento: Denuncia de actos delictivos en contra del municipio de Cuautitlén, Estado de
México.

Objetivo: Realizar la representacidn, asesoramiento, acompafiamiento y seguimiento en las
denuncias y carpetas de investigacion de actos constitutivos de un delito en contra de la
propiedad y personal del municipio de Cuautitldan México, o cuando el Ayuntamiento tenga la
calidad de imputado en un delito.

Referencias:

P JB Py

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 14, 16, 18, 19y 20.
Constitucidon publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917, Ultima
reforma publicada DOF 15-04-2025
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

Cdodigo Nacional de Procedimientos Penales, Articulos 1, 105, 108, 109, 110, 113, 115, 116, 117,
Nuevo Cédigo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de marzo de 2014 Ultima
reforma publicada DOF 16-12-2024
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CNPP.pdf

Cdédigo Penal del Estado de México, Articulos 1, 2,6, 7, 8,9, 23, 24, 25y 26. DECRETO 165 LA
H. "LIII" LEGISLATURA DEL ESTADO DE MEXICO, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 20 de marzo de 2000. Ultima Reforma POGG: 14 de julio de 2025.

https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/cod/vig/co

dvig006.pdf

Bando Municipal de Cuautitldn 2025, Articulos 54, 55 Fraccion Ill, 56 Fracciones 1, VI, X, XVII,
XVIII, y XIX, Publicado en su portal de Gobierno Municipal el 5 de febrero de 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/node/36128

Definiciones:

OP: Oficialia de Partes.

CJM: Consejero Juridico Municipal.

SCJ: Sub Consejeria Juridica.

E-A: Enlace Administrativo

CPA: Coordinacion Penal y agraria

DAPA: Departamento de asesoria Penal y Agraria
FGJEM: Fiscalia General de Justicia del Estado de México

@® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 Pagina 20|50
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JC: Juzgado de Control
TE: Tribunal de Enjuiciamiento

2025 20"7

Insumos: Integrar el expediente

Resultado: Presentaciéon de la denuncia por actos delictivos en contra del Municipio de
Cuautitlan, Estado de México.

Politicas: Se recibe oficios de distintas dependencias que integran la Administracién Municipal
y Oficios de Dependencias externas, emplazamiento Judicial, instructivo Judicial a través de
Oficialia de Partes en un horario de atencidn de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas, y sdbados de
9:00 a 12:30 horas; la informacién solicitada a las dreas para recabar elementos y dar respuesta
contiene tiempo de término, en caso de no contener el término deberd ser de cinco dias habiles
y seran recibidas en el horario y dias antes mencionados.

DIAGRAMACION

Desarrollo:
No. | Area Administrativa o Actividad
Responsable
1 Inicio del
procedimiento
2 oP Oficialia de Partes (OP) turna correspondencia.
3 EA Recibe oficios de distintas dependencias que integran la

Administracién Municipal y Oficios de Dependencias
externas, emplazamiento Judicial, instructivo Judicial,
notificacion y sella con la fecha, nombre y hora en que llego
el documento, asi mismo verifica que los anexos estén
completos

Si. Anexos completos

No. Anexos incompletos pasa actividad 2 para solicitarlos.

4 EA Verifica tipo de correspondencia, si es documento judicial
sobre qué materia y verifica si contiene fecha de término.
Si. Contiene fecha de termino, pasa a la brevedad con el
Consejero o Subconsejero.

No. Pasa a las 17:30 horas junto con la demas
correspondencia a la actividad 6.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Area Administrativa o Actividad
Responsable
6 CIM-=SJC Revisa el contenido de la correspondencia o documento
judicial y determina a que Coordinacion se asignara.

7 CPA-DAPA Acude a la Fiscalia a denunciar el delito en calidad de victima
o representarlo en calidad de imputado.
% 8 CPA-DAPA Seguimiento procesal en la mesa de tramite.
= 9 CPA-DAPA Se aporta medios y datos de prueba a la fiscalia.
a 10 | CPA-DAPA Debate para desahogo de las probanzas ofertadas.

11 | FGIEM Determinacién ministerial (Procedente o Desechada).
‘ Si. Es Procedente se Judicializa

No. Es desechada, pasa a la actividad 18.

12 | Juzgado de control Se inicia la etapa de investigacion complementaria y
vinculacién a proceso.
13 | Juzgado de Control Etapa intermedia (preparacion a juicio).
14 | Tribunal de Se desahogan las probanzas.
enjuiciamiento
15 | Apertura de alegatos Se ofrecen alegatos de cierre de juico.
16 | Tribunal de El Tribunal emite sentencia.

enjuiciamiento
17 | Fin del procedimiento
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Procedimiento: Denuncia de actos delictivos en contra del Municipio de Cuautitlan, Estado de México

B b AR FEYN

COORDINACION PENAL Y AGRARIAY

; CONSEJERO JURIDICO MUNICIPAL Y ; FIDCALIA GENERAL DE JUSTICIA DEL
OFICIALIADE PARTES |  ENLACE ADMINISTRATVO preisdesteanpix st nsmumamig:::;somnmv S0 peiling JUZGADO DE CONTROL TRIBUNAL DE ENJUICIAMIENTC
b 9
o N ! \
L Iico de Revisa e contenico de a " Deteminacion
i COTESpOnGencia o Sequimento procesal n a i Seiidala tapa de
- determinaaque (Procedente 0 complementaria y
‘ " Coordinacién se asignaré. desechads) vinculacion a proceso
dependencias que integran
a nﬂnistracid%uMunic?gal l l
thios de de%endenci%s
il extemas,  emplazamiento @
Oficialia de Pertes wical gt 3
(OP)tudma. udigal,yrslellaoon lafe"cha, No S
comespondencia. | | ombre  hora en que lego s procedente
el documento, asi comtgeg el _ Se aporta medlosr T—
Acudeala Fiscaiaa delos de prucbaa e (prepgracidn a3ich)
denunciar ¢l deto en ficalle
calidad de vicimao ——
representario en l Se ofecen alegetos
calidad de imputado Q de cierre de juico
’ Judicializag’én
Desechada | | encesode ——
Debate para i
desahogo delas —
probanzas ofertadas
El Tribunal emite
sentencia

de termino

Fin del Procedimiento
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%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

"2025. Afio municinal de Elvia Carrillo Puerto"
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Procedimiento: Atencion de demandas Agrarias.

Objetivo: Establecer mecanismos para resolver litigios relacionados con la propiedad, el usoy
la explotacién de la tierra de manera justa y equitativa, por posibles afectaciones de tierras
ejidales por obras realizadas por el Ayuntamiento de Cuautitlédn, Estado de México.

Referencias:

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 27, Constitucion publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 15-04-
2025

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

Ley Agraria, Articulos 1, 2, 43, 44, 148, 163, 164 y 178, Nueva Ley publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 26 de febrero de 1992 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 01-
04-2024

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LAgra.pdf

Bando Municipal de Cuautitldn 2025, Articulos 54, 55 Fraccién lll, 56 Fracciones 1, VIII, X, XVII,
XVIII, y XIX, Publicado en su portal de Gobierno Municipal el 5 de febrero de 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/node/36128

Definiciones:

CJM: Consejero Juridico Municipal.
OP: Oficilia de Partes

E-A: Enlace Administrativo

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com

@ 55 2620 7800 www.cuautitlan.gob.my;, ® @ © Gobierno de Cuautitldn

CPA: Coordinacion Penal y agraria
DAPA: Departamento de asesoria Penal y Agraria
TA: Tribunal Agrario

Insumos: Se integra el expediente
Resultado: Representacién juridica ante el Tribunal Agrario

Politicas: Se recibe emplazamiento Judicial o instructivo Judicial a través de Of|c1al|a de Partes
enun horarlo de atencion de Iunes aviernes de 9:00 a 17:30 horas, y sabados dq SLOO al2: 30 hqrgs
o "‘v
de término, en caso de no contener el término debera ser de cinco dlas @blles y _s_g-rcaug?;equwljs .
= =
en el horario y dias antes mencionados. o fem B
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DIAGRAMACION

B b AR TEYN

Desarrollo:
No. | Area Administrativa o Actividad
{ . Responsable
| 4 1 | Inicio del
a procedimiento
Pl 2 OopP Oficialia de Partes (OP) turna correspondencia.
3 3 E-A Recibe oficios de distintas dependencias que integran la
.y Administraciéon Municipal y Oficios de Dependencias
. externas, emplazamiento Judicial, instructivo Judicial,
notificacion y sella con la fecha, nombre y hora en que llego
el documento, asi mismo verifica que los anexos estén
completos
Si. Anexos completos )
No. Anexos incompletos pasa actividad 2 para solicitarlos.
4 CIM - SIC Revisa, analiza e instruye al drea correspondiente el asunto.
5 CPA-DAPA Se recibe la demanda y analizan las pretensiones de la parte
demandante
6 CPA-DAPA Se presenta la respuesta a la demanda, exponiendo su
defensa y ofreciendo pruebas ante el Tribunal Agrario
7 TA Se expresan los medios de prueba
8 TA El Tribunal fija fecha para audiencia de ley citando a las
partes
9 TA El tribunal admite las pruebas ofrecidas por las partes y
sefiala fecha para su desahogo
10 | TA Se llevan a cabo actos de inspeccion, testimoniales y revision
de documentos.
11 | TA Se realiza el desahogo de pruebas de ambas partes
12 | TA Las partes presentan sus alegatos de cierre de juicio, donde
exponen sus argumentos y conclusiones.
13 | TA El Tribunal procede a dicta sentencia
14 | Fin del procedimiento

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820

@ cuautitlanmx.humanista@gmail.com
® 55 2620 7800 www.cuautitlan.gob.my; ® @ ©® Gobierno de Cuautitlan

R A T TR £ P WO e e S Iy e N B O Sy g | = N ((| o FNEN A oo Wonl |

Padgina 25|50




Filvia C
A2AVIO &

rrillo Puert

%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

5 e

1210 FUuel iy

ierno X

G
&

2025-202
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DEMANDAS AGRARIAS
COOORDINACION PENAL Y
‘ CONSEJERO JURIDICO IAGRARIA Y DEPARTAMENTO
OFICIALIA DE PARTES ENLACE ADMINISTRATIVO | MUNICIPAL Y SUBDIRECTOR TRIBUNAL AGRARIO
BE LA ONBEIE A DE ASESORIA PENAL Y
& AGRARIA
ot : —
=
Recibe  oficios de| s
< distintas Revisa, analiza e demgﬁég?/t;enlaalizan
dependencias quel instruye al area las pretensiones
= 'Rgf.ng-rna-nmc.é Munici Iaal correspondiente el e la parte Se expresan los
m Inisracion Municipal asunto. demandante megigg:e
. Eependendas i
lexternas, emplazamiento|
Wudicial, instructivo l
Mudicial, notificacién |
- sella
con 1a_fecha, nombre y (®)
) ora en que o el
Oficialia de Partes doc_umento‘.:I Ssi Mismo
(OP)tuna  —' | \erifica que
correspondencia OS eonexos estén £l Tribunal fia
Icompletos
p Se presenta la fothe pora

respuesta a la
emanda,

~audiencia de le
citando a las parfes

exponiendo su
defensa y ofreciendo
ruebas ante el
ribunal Agrario

|

El tribunal admite las
pruebas cl'gseqdas por

partes y sefiala fecha
para su desahogo

Se llevan a cabo actos
de inspeccion,

testimoniales y revisién
de documentos

3

Se realiza el
desahogo de pruebas
de ambas

partes

l

Las ?artes presentan sus
alegatos de cierre de juicio,
donde exponen sus
argumentos y conclusiones

!

7

El Tribunal procede
a dicta sentencia

\
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Procedimiento: Atencidon a emplazamientos de demandas en materia Administrativa

Objetivo: Establecer un procedimiento claro, sistematico y oportuno para para recepcién, analisis,
trdmite y respuesta de los emplazamientos derivados de demandas en materias administrativa, a fin de
garantizar la defensa juridica adecuada del ente publico, la legalidad de sus actos y el cumplimiento de
los plazos procesales establecidos.

Referencia.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 2 apartado B fracciones |, Il 'y 11I;
4 primer pérrafo, 7, 8, 13, 14, 16, 115 fracciones |, Il, inciso a, Ill, V y 134, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 15-04-2025
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 5, 6, 11 primer parrafo, 19,
20, 87,112, 113, 122, 123 y 124, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14y
17 de noviembre de 1917, Ultima reforma POGG, 4 de junio de 2025.

https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig/leyvig0

01.pdf

Cédigo Administrativo del Estado de México, Articulo 247, 248, 249, 250, 251, 252 y 253, Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997, Ultima Reforma POGG: 21
de febrero de 2025.

https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/cod/vig/codvig

008.pdf

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado De México, Articulos 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38,
229, 230, 231, 232, 233, 234, 235, 238, 239, 240, 241, 247, 248, 253, 254, 272 A, 272 B, 272 C, 272
D, 272 E, 272 F, 272 G, 273, 279, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de
febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/cod/vig/codvig

002.pdf

Bando Municipal de Cuautitldan 2025, Articulos 54, 55 Fraccién Ill, 56 Fracciones |, VIII, X,
XVII, XVIII, y XIX, Publicado en su portal de Gobierno Municipal el 5 de febrero de 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/node/36128

Definiciones:
CJM: Consejero Juridico Municipal. -
SCJM: Sub Consejero Juridico Municipal.
E-A: Enlace Administrativo
CFA: Coordinacién Fiscal y Administrativa
DAFA: Departamento de asesoria Fiscal y Administrativa
TJAEM: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
AR: Autoridad Responsable (dreas que integran la administracién publica)

e
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2025-2027

Insumos: Expediente.
e Acuerdo del TRIJAEM
e Escrito inicial de Demanda;
® Anexos.

LB b AR

Resultado: Representar al Ayuntamiento para la atencién de procedimientos y demandas en asuntos
administrativos, asi como recibir las resoluciones juridicas emitidas por los Tribunales competentes.

Politicas: Se recibe emplazamiento Judicial o instructivo Judicial a través de Oficialia de Partes
en un horario de atencién de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas, y sabados de 9:00 a 12:30 horas;
la informacidn solicitada a las areas para recabar elementos y dar respuesta contiene tiempo
de término, en caso de no contener el término debera ser de cinco dias habiles y serdn recibidas
en el horario y dias antes mencionados.

P JEP=

DIAGRAMACION

Desarrollo:
No. Area Actividad
Administrativa o
Responsable
1 Inicio del
procedimiento

2 E-A Recibe Instructivo de Notificacién o Cédula de Notificacidn, lo
registra y turna.

3 CFA Recibe Acuerdo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de México traslado del escrito inicial de Demanda y sus anexos.

4 CFA Analiza escrito inicial de Demanda y sus anexos, instruye elaborar

' oficios de solicitud de informacién a Autoridades Responsables.

5 DAFA Elabora, corrige oficios de solicitud de informacion.

6 CFA Revisa, analiza, si es correcto
Si es correcta, lo pasa al CJM
No, Regresa a la actividad 5

7 CJM o SCIM Revisa, analiza los oficios para solicitar informacion a P
Autoridades Responsables.
Si es correcta, le da Vo.Bo. con su firma \
No, propone correcciones, regresa actividad 5/

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 Pagina 2850
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@
No. Area Actividad
4 Administrativa o
. Responsable
mf- 8 DAFA Prepara el oficio con su copia para entregar a las Autoridades
i Responsables.
9 AR Recibe Oficio original, colocando sello, nombre, hora y anexos

(en caso de que tenga) en nuestro acuse.

L L VTR

10 | DAFA Saca copia del acuse y entrega a E-A

11 | E-A Recibe acuse y archiva

12 | E-A Recibe oficio con respuesta de la Autoridad Responsable.

13 | DAFA Recibe informacién para contestar demanda y la pasa al CFA

14 | CFA Analiza y elabora proyecto de contestacion de demanda o

instruye al DAFA como elaborar proyecto.

15 | DAFA Elabora, corrige propuesta del proyecto de contestacion.

16 | CFA Es correcta la propuesta del proyecto de contestacion
Si. Pasa con el CJM o SCIM
No. Regresa a la actividad 15.

17 | COJM o SCIM Revisa proyecto de contestacion de demanda
Si es correcta, firma
No, pasa a la actividad 9

18 | CFA o DAFA Escanea contestacion de demanda y genera archivo electrénico.

19 | CFA o DAFA Ingresa al portal electrénico https://trijaem.gob.mx/ del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de México

20 | CFA o DAFA Requisita los campos solicitados para dar contestacion a la
demanda y adjunta contestacion de demanda firmada y las
pruebas aportadas.

NSEJERIA
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"2025, Ao municipal de Elvia Carrillo Puerto™
(€
4 No. Area Actividad
m‘j: Administrativa o
e Responsable
21 | CFA o DAFA En apartado de Historial de promociones e imprime acuse de
™ recepcion.
[©
ﬂ 22 | CFA o DAFA Genera archivo documental con Escrito inicial de Demanda y sus
a anexos, contestacion de demanda y las pruebas aportadas
. 23 | Fin del

Procedimiento

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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2025-2027

g Procedimiento: Atencién a Emplazamientos de demandas en materia Administrativa
E-A CFA I DFA CJM o SCIM

Recibe Acuerdo del
Tribunal de Justicia
Administrativa del
Estado de Meéxico
traslado
del escrito inicial de
Demanda y sus

| anexos.
A 4
Lo Recibe Instructivo v
m de Notificacién o
Cédula de
= Notificacion, lo L
registra | |
y tuma naliza escrito
= inicial de
Demanda y sus
anexos,
l instruye elaborar
oficios ce solicitud
Elabera, corrige
aSimonmacion a oficios Ge Solichud
& de informacién
esponsables.

Revisa,analiza

Revisa, anali

Es correcto

h r
Prcpone

Prepara el oficio — Fimma N
con su copia para correciones

entregar a las
Autoridades
Responsables.

Recibe Oficio
loriginal, colocande
sello, nombre,
hora y anexos (en

h 4
Recibe acuse y 10 =
archiva

Saca copia del
acuse y entrega

acuse E-A
Recibe oficio con
respuesta de la =
ecibe
Autoridad informacion para
Responsable contestar
demanda y la
pasa al CFA
Analiza y elabora
proyecto de
cor ion de
lIdemanda o instruye al
DAFA como elaborar
proyecto. Elabora propuesta
del proyecto de
contestacion.

caso de que
tenga) en nuestro
acuse

4

i
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ia Carrilio Puerto

Procedimiento: Atencion a Emplazamientos de demandas en materia Administrativa

E-A CFA DFA CJM o SCJM AR

F b AR TEYN

. Propone
e F :
ma correciones

Escanea contestacion de
demanda y genera
archivo
electronico.

Ingresa al portal electronico
hitps:/itrijaem.gob.mx/ del
Tribunal de Justicia

Administrativa del Estado de
MéExico

Requisita los campos
solicitados para dar
contestacion a la demanda
y adjunta contestacion de

demanda fimada y las
pruebas aportadas.

gl

En apartado de Historial
de promociones e
imprime acuse de

recepcion

Genera archive documental
con Escrito inicial de
Demanda y sus anexos,
contestacion de demanda y
las pruebas aportadas

Fin de
Procedimiento

] = O 8 BT b e

o
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"2025, Afio municipal de Elvia Carrillo Puerto

Procedimiento: Baja por Renuncia de Elementos Policiales del Municipio de Cuautitlan

Objetivo: Establecer un procedimiento claro, sistematico y oportuno para para recepcion,
andlisis, tramite y respuesta a la baja por renuncia de los elementos policiales, a fin de garantizar
el cumplimiento a los ordenamientos legales aplicables.

Referencia.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 2 apartado B fracciones
I, 'y lll; 4 primer parrafo, 7, 8, 13, 14, 16, 115 fracciones |, I, inciso a, Ill, V y 134.
Constitucién publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917, Ultima
reforma publicada DOF 15-04-2025
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 5, 6, 11 primer
parrafo, 19, 20, 87, 112, 113, 122, 123 y 124. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, Ultima reforma POGG, 4 de junio de 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig

/[leyvig001.pdf

Ley de Seguridad del Estado de México, Articulo 158, Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 19 de octubre de 2011. Ultima reforma POGG: 16 de mayo de
2025.

https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig

/[leyvig015.pdf

Cdédigo Administrativo del Estado de México, Articulo 247, 248, 249, 250, 251, 252 y 253,
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997,

Ultima Reforma POGG: 21 de febrero de 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/cod/vi
g/codvig008.pdf

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado De México, Articulos 32, 33, 34, 35,
36, 37, 38, 229, 230, 231, 232, 233, 234, 235, 238, 239, 240, 241, 247, 248, 253, 254, 272 A,
272 B,272C,272D,272E,272F, 272G, 273, 279, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/cod/vi
g/codvig002.pdf

Bando Municipal de Cuautitlan 2025, Articulos 54, 55 Fraccién Ill, 56 Fracciones |, VIII, X,
XVII, XVIII, y XIX, Publicado en su portal de Gobierno Municipal el,5 defabrerp.d_e 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/node/36128
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Definiciones:

Uei VY

CJM: Consejero Juridico Municipal.

SCIM: Subconsejero Municipal.

PCHJ: Presidencia de la Comisidon de Honor y Justicia.

JDACH]J: Jefe de departamento de Asesoria de la Comisiéon de Honor y Justicia

NOT: Notificador, persona habilitada integrante de la Consejeria Juridica para realizar esta
funcién.

EP: Elemento Policial, integrante de la Direccion de la Guardia Civil.

H b AR

Insumos: Oficio que contenga el Expediente y anexos por la Coordinacion de Asuntos Internos

P eV

Resultado: Resolucién de la Comisién de Honor y Justicia a Elementos Policiales que cometieron faltas
administrativas.

Politicas: Se solicita al elemento policial que va a renunciar de manera voluntaria los siguientes
requisitos: formato de renuncia (a mano con tinta azul), credencial del ayuntamiento (original),
identificacién oficial vigente con fotografia (INE o Pasaporte), constancia de situacién fiscal
actualizada no mayor a tres meses, constancia de no adeudo (chaleco, botas, casco o algin
otro), tres referencias personales (que cuenten con nombre, domicilio y nimero de contacto),
copia simple del dictamen de ISSEMYM (Gnicamente en los casos que sea por pensién) y su
nimero telefdénico para contacto actualizado en un horario de atencién de lunes a viernes de
9:00 a 17:30 horas, y sabados de 9:00 a 12:30 horas en la Oficina de la Comisién de Honor y

Justicia.
DIAGRAMACION
Desarrollo:
No. Area Actividad

Administrativa o
Responsable

1 Inicio del
procedimiento
2 EP Se presenta en la oficina de la Consejeria Juridica, solicitando su
baja por renuncia, entregando documentacién administrativa
3 JDACH)J Revisa documentacién administrativa del elemento policial

Si. Es correcta, continua el tramite

No. Solicita reunir bien la documentacion e iniciar nuevamente el
tramite.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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20..5 2027

Administrativa o
Responsable

No. Area Actividad

Justicia para su aprobacién

4 JDACHJ Asigna numero de expediente, elabora propuesta de acuerdo de
baja por renuncia y turna al Presidente de la Comisién de Honor y

documentacion administrativa.

5 PCHJ Revisar propuesta de acuerdo de baja por renuncia de acuerdo a la

Si es correcto, firma acuerdo y ordena notificacién
No es correcto, regresa a la actividad 4

notificacion original.

6 NOT Notifica acuerdo de baja por renuncia al elemento policial y remite

7 JDACHJ Recibe original de notificacién, archiva y procede a elaborar,
corregir y proponer oficios para las dependencias de la
administracion publica municipal para notificar la baja por renuncia
y turna a la Presidencia de Honor y Justicia

8 PCHJ Revisar propuesta de oficios de notificacién de baja por renuncia de
acuerdo a la documentacién administrativa

Si es correcto, firma oficio y turna al Consejero Juridico
No es correcto, regresa a la actividad 8

9 CM Revisar propuesta de oficios de notificacidon de baja por renuncia de
acuerdo a la documentacidn administrativa

Si es correcto, firma oficio y devuelve al PCHJ o JDACH)
No es correcto, regresa a la actividad 8

policial

10 | JDACHIJ Entrega oficios a las dependencias de la administracion publica
municipal para el tramite administrativo de baja del elemento

11 | JDACHIJ Genera archivo documental del expediente.

12 | Fin del
procedimiento

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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g PROCEDIMIENTO: BAJA POR RENUNCIA DE ELEMENTOS POLICIALES DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN

EP JDACHJ PCHJ NOT CcJm

—0

Revisa
documentacién
administrativa cel
elemento policial

]

b4

Se presenta en 2 No i
oficina de la Es correcta
_ Consejeria
Juridica, sclicitando
Isu baja por renuncia,
entregando
documentacion A v
administrativa

BAY'N

Inicio de
Procedimiento

a la documentacion
administrativa

Es comrecta,
continua el
tramite

L

©

Asngng numero Ug

PP eV

nuevamente el

firma acuerdo y
ordena
notificacién

propuesta del Notifica acuerdo de
lacuerdo de baja por| baja por renuncia al
renunciay umaal —- elemento policial y
Presidente  de 12l remite notificacion
Comisién de Honor y original.

Justicia para su
aprobacion J

I
—
9
Revi =
de  oficios  de| .
notificacion de baja Revisar  propuesta)
por renuncia de oficios de
de acuerdo a I3 notificacion de baja|
Recibe original de documentacion por renuncia

notificacién, archiva y adm ggcuranceur‘?gfi’éna 12
procede a elaborar, corregir aaministrativa
y proponer oficios para las

dependencias de la

administracién publica
municipal para notificar la
baja por renuncia y tuma a

la Presidencia de Honory
Justicia

Es correcta

— O
Firma oficio y

firma oficio y
turna al d al PCHJ

C.?l?rid 'ce;o 0 JDACHJ

10 1 |

Entrega oficios a las
dependencias de la
administracién publica
municipal para el tramite
administrativo de baja del
elemento policial

Entrega oficios a las
dependencias de la . mavseamre
administracién publica Y
municipal para el trémite
administrativo de baja del
elemento policial

Inicio ¢e Procedimiento

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 Pagina36]50 i
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Procedimiento: Inicio de actuacién Administrativa entablada a Elemento Policial por
incumplimiento al Marco Juridico.

Objetivo: Establecer un procedimiento claro, sistematico y oportuno para llevar a cabo, en el
ambito de su competencia, los procedimientos en los que se resuelva la suspensién temporal,
separacion, remocidn, baja, cese o cualquier otra forma de terminacion del servicio de los
elementos policiales de conformidad con lo establecido en los ordenamientos juridicos
federales, estatales e internos que rigen su actuar.

2R b AR FEYN

Referencia:

T AW

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 2 apartado B fracciones
I, Il 'y Ill; 4 primer parrafo, 7, 8, 13, 14, 16, 115 fracciones |, II, inciso a, Ill, V y 134,
Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917, Ultima
reforma publicada DOF 15-04-2025
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 5, 6, 11 primer
parrafo, 19, 20, 87, 112, 113, 122, 123 y 124, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, Ultima reforma POGG, 4 de junio de 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig

[leyvig001.pdf

Ley de Seguridad del Estado de México, Articulos 100, 152, 160, 161, 163, 164, 165, 167,
168, 169, 170, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de octubre de
2011. Ultima reforma POGG: 16 de mayo de 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/ley/vig

[leyvig015.pdf

Cédigo Administrativo del Estado de México, Articulo 247, 248, 249, 250, 251, 252 y 253,
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997,

Ultima Reforma POGG: 21 de febrero de 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/cod/vi
g/codvig008.pdf

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado De México, Articulos 32, 33, 34, 35,
36, 37, 38, 229, 230, 231, 232, 233, 234, 235, 238, 239, 240, 241, 247, 248, 253, 254, 272 A,
272B,272C,272D,272FE,272F, 272G, 273, 279, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/fi
g/codvig002.pdf

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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) g Ao municinal de Elvia Carrillo Puerto”
2025, Ao municipal de Elvia Carrillo Puerto

Bando Municipal de Cuautltlan 2025, Articulos 54, 55 Fraccion lll,
XVII, XVIII, y XIX, Publicado en su portal de Gobierno Municipal el 5 de febrero de 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/node/36128

e, m 1"

20.52027
Pracciones |, VIII, X,

B b AR

P JeLpmsiy

Definiciones:

funcién.
OC: El Organo Colegiado de la Comisién de Honor y Justicia se encuentra integrado por
Presidencia de la Comisidon de Honor y Justicia, Secretario de Acuerdos de la Comision de
Honor y Justicia y Elemento Policial Integrante de la Comisidn de Honor y Justicia

CJM: Consejero Juridico Municipal.

PCHJ: Presidencia de la Comisiéon de Honor y Justicia.

JDACHIJ: Jefe de departamento de Asesoria de la Comisién de Honor y Justicia

SCHIJ: Secretario de Acuerdos de la Comisién de Honor y Justicia

EPICHJ: Elemento Policial Integrante de la Comisiéon de Honor y Justicia

Elemento Policial: Integrante de la Direccién de la Guardia Civil.

NOT: Notificador, persona habilitada integrante de la Consejeria Juridica para realizar esta

Insumos: Solicitud de baja de la Guardia Civil Municipal firmado por el elemento policial.

Resultado:

Resoluciéon de la Comisién de Honor y Justicia a elementos policiales que

cometieron faltas administrativas.

Politicas: Se recibe expediente en un horario de atencién de lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas, y sdbados de 9:00 a 12:30 horas.

DIAGRAMACION

Desarrollo:
Area
No. | Administrativa o Actividad
Responsable
1 Inicio del
procedimiento
p JDACH)J Recibe de la Coordinacién de Asuntos Internos oficio con
expediente del elemento policial y Turna al Presidente de la
Comisién de Honor y Justica
3 PCHJ Revisa expediente y turna Jefe de departamento de Asesoria de la

Comisién de Honor y Justicia para elaboracion etapa de informacion
previa ‘

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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Area

4 No. | Administrativa o Actividad

3 Responsable
ot 4 JDACH)J Inicia etapa de informacién previa, envia al Organo Colegiado de
K Honor y Justicia.

5 Cco Reciben expediente, analizan para conocer las circunstancias del

caso concreto determina la conveniencia

Si es conveniente, inicia procedimiento administrativo, pasa a
actividad 9

No es conveniente, pasa al JDACH)J

P /By

6 JDACHJ Elabora y corrige oficio para el drea de Asuntos Internos.

7 PCHJ Revisar propuesta de oficio de devolucién de expediente

Si es correcto, firma oficio y turna al Consejero Juridico
No es correcto, regresa a la actividad 6
8 M Revisar propuesta de oficios de devolucion de expediente

Si es correcto, firma oficio.
No es correcto, regresa a la actividad 6

9 JDACHJ Prepara oficio con copias, turna a la Coordinacién de Asuntos
Internos e integra en el expediente.

10 | PCHIJ Inicia procedimiento en contra del elemento policial asignando
numero de expediente de procedimiento administrativo firmando
los integrantes de la Comisién de Honor y Justicia

11 | PCHIJ Elabora citatorio al elemento policial imputado a Garantia de
audiencia, firmando los integrantes de la Comisién de Honor y
Justicia, se turna al Secretario de la Comisién de Honor y Justicia el
expediente para certificacion

12 | SCHI Certifica expediente del elemento policial imputado y turna al
notificador
13 | NOT Notifica Etapa de Informacion previa, inicio de procedimiento,

citatorio a Garantia de audienciay expedlente certificado.

14 | NOT Remite notificacidn original para archivg

15 | SCHJ Lleva a cabo Garantia de audiencia al ele

firmando los comparecientes.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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E
Area
4 No. | Administrativa o Actividad
= Responsable
ot 16 | SCHJ Valora pruebas aportadas por el elemento policial imputado y
o turna para agregar a expediente, y la resolucién
v 17 | OC Analizan y resuelven el procedimiento iniciado
% Afirmativa, se ordena la terminaciéon de su servicio al elemento
3 policial y/o suspension temporal. Se ordena notificacion
= Negativa. Se sobresee el Procedimiento y se ordena notificacion
. 18 | NOT Realiza notificacion al elemento policial de la resolucién y remite
notificacion original para archivo
19 | JDACHIJ Recibe original de la Notificacion.
Afirmativa, elabora, corrige oficios a las diversas dependencias para
informar la determinacién. Pasa a la actividad 20
Negativa, Archiva expediente. Pasa a la actividad 23
20 | PCHJ Revisa oficios.
Es correcto:
Si. Firma y pasa para analisis y Vo. Bo del Consejero
No. Regresa a la actividad 19
21 | M Revisa propuesta de oficio para turnar a dependencias
Es correcto:
Si es correcto, firma oficio
No es correcto, regresa a la actividad 18
22 | JDACHIJ Realiza la entrega de los oficios a las dependencias
correspondientes.
23 | JDACHI Archiva Acuses de los oficios entregados en el Expediente.
24 | Fin del
Procedimiento

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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PROCEDIMIENTO: INICIO DE ACTUACION ADMINISTRATIVA ENTABLADA A ELEMENTO POLICIAL POR INCUMPLIMIENTO AL MARCO JURIDICO

JDACHJ PCHJ co Cm SCHJ NOT oc
Ln. ; M an
mt Inicio de °
° Procedimiento,
- Revisa expediente y tuma
Jefece cmam%
de Asesoria de la Com " .
¢e Honor y Justicia para m m"";;
elaboracion etapa de ek plas
infermacion previa cieirtanclas dei
m™ Recbe Ge 2 concretd
°_ Coordinacién de P
m e e Tt conveniencia
el elemento policial -—
y Tuma al
comsén o oo
n de Honor y|
= Justica NO sl
:
v
tnicia
m% etapa e procedimiento 8
previa, erma al G
Grgano Colegiado
de Honory Justicia.
Revisar  propuestal
de  oficks d
idevolucion ael
lexpedients
Revisar  propuesta
v de oficles de NO 8l
E!abo?écconge nctificacin ce baja
3 por renuncia
m&aﬁnﬁs ce acuerdo a Ia
documentacién
administrativa
H v
v sl Firma oficio
NO
Es comecta

@

v

Prepara oficic con
copias, tumaala
Coordinacion de

integraen el
expeciente

Asuntos Intemos & [

Inicia procedimiento en contra
del elemento
policial asgnanﬂo nimero 2

fimmanco los intagrantes e Ia
Comision de Honor y Justicia

T

9

Elabora cftatorio al elemento
policial imputado
2 Garantia de audiencia.
fimmando los intagrantes e fa
Comisicn de Henor y
Justicia, se turna al Secretario
de ta Comision de Honery
Jusicasl
expedients para certificacién

iapa ce Informacion)

Certica expedente cel .
) previa. inicio ¢e
elemento pol
) procedimiento, cratodo a
%"g}’“‘ Garantia de audienciay
expeciente cantificaco.

Remite notificacién original
para archivo en expediente
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PROCEDIMIENTO: INICIO DE ACTUACION ADMINISTRATIVA ENTABLADA A ELEMENTO POLICIAL POR INCUMPLIMIENTO AL MARCO JURIDICO

JDACHJ PCHJ co CM SCHJ NOT oc
|
Y
Lleva a cabo Garantia de
audiencia al elemento
policial, levanta acta
firmando los
comparecientes.
0
Y
Valora pruebas aportadas v
por el elemento
policial Imputaco y tuma Anglizan
para agregar a expediente, y resuelven el
¥ a resclucion procegimiento iniciade

]

NEGATIVA AFIRMATIVA

v

Sescbreseeel | | Afimativa,
|Procedimientoy | seordenala

se ordena teminacién de
notificacién su servicio al

20 elemento policial de la
resolucion y remite
notificacién onginal para

Y archivo

NEGATIVA AFIRMATIVA
resalucién

®

mige
Archia !
expediente i
Revisa propussta ¢e oficicl
para tumar 2 dependencias
NO Sl
Es correcto
¥
Realiza la entrega de los
oficis @ las dependencias Elaberg, corige
comesponaientes. oficios 2 las
diversas
l dependencias
para informar la
detemminacion

Archiva Acuses de los
oficios entregados en &l
Expediente.

Fin del Procedimiento

lelemento policial
yic suspension
temporal.
Se orgena
neuficacién

Recibe : -
original de a Notificacion. Realiza notificacidn al |
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2025 Afio municinal de FElvia Carrillo Pucerfo
L2V23, ANO Municipal de civia Carrilio Puerto

Procedimiento: Contestacion de las demandas en materia laboral, realizar convenios con
juicio, realizar convenios sin juicio.

Objetivo: Realizar la representacién y asesoramiento en aquellos juicios en los cuales ex
servidores publicos del Ayuntamiento demandan el pago de prestaciones e indemnizaciones
laborales, por supuestos despidos injustificados, atencidn que se lleva a cabo por personal de
la Coordinacién Laboral con la unica finalidad de defender y salvaguardar los intereses del
Municipio de Cuautitlan.

B b AR

=

Referencias:

" 4 TR

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123 Apartado B, publicado en
el Diario Oficial de la Federacidn el 5 de febrero de 1917 Ultima reforma publicada DOF 15-04-
2025

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, Publicado en gaceta de gobierno,
17 de noviembre de 1917 y sus reformas adicionales.
https://tese.edomex.gob.mx/sites/tese.edomex.gob.mx/files/files/Marco%20Juridico/Constit
uciones/Constitucion-Politica-del-Estado-Libre-y-Soberano-de-MexicoJUN102025.pdf

Ley Federal Del Trabajo, Articulo 123 Apartado B, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 15-04-2025
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFT.pdf

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos y Municipios del Estado de Méxicos.
https://tese.edomex.gob.mx/sites/tese.edomex.gob.mx/files/files/Marco%20Juridico/Leyes/L
ey-del-Trabajo-de-los-Servidores-Publicos-del-Estado-de-Mexico .pdf

Ley Organica Municipal del Estado de México, Publicado en Gaceta de Gobierno, 22 de
septiembre de 1992 y sus reformas adicionales. Ultima reforma publicada DOF 29-04-2025
http://legislacion.edomex.gob.mx/node/2116

Bando Municipal De Cuautitlan 2025, Articulos 54, 55 Fraccidn lll, 56 Fracciones I, VIII, X, XVII,
XVIII, y XIX. Publicado en su portal de Gobierno Municipal el 5 de febrero de 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/node/36128

Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipj®

México, Articulos 3.42. Peridédico Oficial “Gaceta Municipal” 18 j,--:-
CONSEJERIA

JURIDICA

o)
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Definiciones:

CL: Coordinacion Laboral

TL: Tribunal Laboral

BL: Boletin Laboral.

TM: Tesorera Municipal.

SATECA: Sala Auxiliar del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

OP: Oficialia de Partes

TECA: Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

LFT: Ley Federal del Trabajo.

LTSPEM: Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
ACDPOAP: Audiencia de Conciliacién, Depuracién Procesal, Ofrecimiento y Admisién de
Pruebas.

DP: Desahogo de Pruebas.

OPSA: Oficialia de Partes de la Sala Auxiliar.

SA: Sala Auxiliar.

DA: Direccion Administrativa.

P A=

Insumos:

Expedientes laborales.

Expedientes personales para dar contestacion a las demandas.
Emplazamientos del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

Resultado:

Dar contestacién en tiempo y forma a las demandas laborales y asi obtener un laudo favorable,
es decir, que absuelvan al Ayuntamiento de Cuautitldn, al pago de las prestaciones que se
reclaman.

Politicas:
Se recibe laudos y respuesta de expediente de trabajador en un horario de atencién de lunes a
viernes de 9:00 a 17:30 horas, y sdbados de 9:00 a 12:30 horas.
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DIAGRAMACION
Desarrollo:
\3 No. Area Laboral o Actividad
4 Responsable
ﬁ 1 Inicio d.el '
procedimiento
2 2 |SA Cuando el actor interpone una demanda en contra del H.
= Ayuntamiento, ante la Sala Auxiliar del Tribunal Estatal de
l Conciliacién y Arbitraje
3 CL Recibe la notificacion de demanda por parte del actuario de
la sala auxiliar
4 CL Recibe la notificacion de la demanda Laboral, se realiza un
andlisis de la misma.
5 DA Se solicita a la Direccién de Administracion la documentacién
necesaria para dar contestacion a la demanda.
6 CL Se recibe y revisa la documentacion solicitada.
Si. Esta correcta. Pasa actividad 7
No. Esta correcta (falta documentacion). Pasa actividad 5
7 CL Se contesta la demanda laboral.
8 | OPSA Se ingresa la contestacién de demanda en la Oficialia de
Partes de la Sala Auxiliar del Tribunal de Conciliacion vy
Arbitraje de Tlalnepantla.
9 Da fecha para una Audiencia de Conciliacion Depuracién
Procesal, Ofrecimiento y Admisién de Pruebas.
10 | SATECA Desahogo de Pruebas.
11 | SATECA Alegatos
12 | SATECA Laudo
13 | TCMT Si el laudo
No favorable, se interpone amparo directo.
Si es favorable continua procedimiento.
14 | TCMT Se niega el amparo
15 | CL Ejecucién del laudo. .
16 | Fin del procedimiento T
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1 “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” Cuautltlan
= : de Elvia C’“f"-]‘ y Puerto" obierno Humanista
- e U L 2025-2027
Procedimiento: Contestacion de las demandas en materia laboral, realizar convenios con juicio, realizar convenios sin juicio
i SA CcL DA OPSA SATECA TCMT
ot
®
-]
= o 1
[©
a Inicio de @
a Procedimiento
= Tipo de resolucion
? Recibe la notificacion
NO
Cuzndo el actor pa‘:fe‘:jee’]“:g?}aaggg ' _— Sl
interpone una 2l ﬁ .
demanda en contra la sala auxdliar Sayorsile
del H. Ayuntamiento, e
ante |2 Sala Auxiliar
el Seingresa la
Tribunal Estatal de Se solicita la & Se realiza
Conciiacion y @ documentacion contestacion ¢ amaparo
Arbitraje necesaria para dar dema“izg:i’;i lasalz directo
Recibe la notificacion contestacion
de la  demanda
Leboral, I~
ise realiza un andlisis| £
ide la misma.

! {

Dan fecha para

ayiffianica de Se niega el amparo
Se recibe y revisa la Condﬁad§n,
documentacion Depuracion 10 l
solicitada Procesal,
Ofrecimiento y
l admision de pruebas
Deszhogo de
NO prusbas )
Es corecta Ejecucion del laudo

s (9

Alegatos
Fin de procedimiento
v

Se contesta la

demanda, con

excepciones y
defensas
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Registro de ediciones

A N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONSEJERIA JURIDICA

A WET

Primera ediciéon ( / Noviembre /2025): Elaboracién del manual.

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos de la Consejeria Juridica, validado en el mes
de del afio
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Dictaminacion

: Cuautitlan

2025-2027

El presente documento denominado “Manual de Procedimientos de la “Consejerfa Juridica” fue
dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia.
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Lcdo: Omar@bed Hernandez Ventura
Presidente de la Comision de Honor y Justicia

Ledo. José Arté ernandez Guerrero
Coordinador Penal y Agraria

Ledo. y C.P. Héctor Daniel Solis Martinez
Coordinador Fiscal y Administrativo

-~

Lcda. Karla ica Cardenas Reyes Lcdo. Rodrig drano Vieyra
Jefa de Departamento de Asesoria Civil, Jefe de Departamento de Asesoria Penal y
Mercantil y Amparo Agraria

Lcda. Marisol Gonzalez Toledo
Jefa de Departament !ﬁ sesoria Fiscal y

in

Enlace Administrativo

de la Comisién de Honor y Justicia
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