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Municipio de Cuautitlan, Estado de México
Ayuntamiento Constitucional, 2025-2027

Con fundamento en los articulos 30 y 31 fracciones | Quater y XXXVI; 48 fraccion XlII
Quinquies; 91 fracciones VIII, X y Xlll; 160 y 165 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; 2 fraccion Il y 68 de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México
y Municipios; y 4, 75 y 92 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de México y Municipios, la Secretaria del Ayuntamiento
difunde las disposiciones de observancia general aprobadas por el Ayuntamiento
Constitucional de Cuautitlan, para el periodo 2025-2027; asi como las que ordene la
Junta de Gobierno del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social
denominado “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan,
Estado de México”.

Estas disposiciones entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico
Oficial “Gaceta Municipal”, asi como en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.

Esta Gaceta Municipal también se podra consultar en la pagina web oficial del
Ayuntamiento: www.cuautitldn.gob.mx.

El Secretario del Ayuntamiento

Rubrica
Lic. Alberto Romero Reyes
“Gobierno Humanista”
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

En ejercicio de las atribuciones que me confieren los articulos 48 fraccion Il de
la Ley Organica Municipal del Estado de México; y 1.6 apartado G. fracciones
1y IVy 1.12 fraccion VI del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica
del Municipio de Cuautitlan, Estado de México, y demas disposiciones legales
y administrativas aplicables, he tenido a bien expedir y ordenar la publicacion
de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Consejeria
Juridica, en el Periédico Oficial “Gaceta Municipal”.
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Los presentes Manuales entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su
publicacién en el Periodico Oficial “Gaceta Municipal” y seran de observancia
obligatoria para la Consejeria Juridica, debiendo las dreas competentes adoptar
las medidas administrativas necesarias para su correcta aplicacion,
cumplimiento y actualizacién permanente.

Dado en el Palacio Municipal de Cuautitlan, Estado de México, a los 28
veintiocho dias del mes de noviembre del afio 2025 dos mil veinticinco.
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© H. Ayuntamiento de Cuautitldn, México 2025-2027
Consejeria Juridica

Alfonso Reyes S/N, Santa Maria Cuautitlén

Palacio Municipal.

Teléfonos: 5526207800 Ext.180

Correo: consejeriajuridica@cuautitlan.gob.mx
Consejeriza Juridica

Noviembre 2025 - S i\ /
Impreso y hecho en Cuautitlén, Estado de México. T a1 g u— %

Lz reproduccion total o parcial de este documento se autorizaré siempre y cuzndo se de el crédito
correspondiente a la fuente. { \;{,\s
@ Alfonsc Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820 o Pagma_z Ac‘l'e oy /}/-’
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1. Presentacion.

o B ANE

El presente Manual de Organizacién de la Consejeria Juridica del Municipio de Cuautitlén,
Estado de México, tiene como propdsito establecer de manera clara y estructurada la
organizacién interna, funciones y dreas de responsabilidad que integran esta dependencia,
a fin de fortalecer su operatividad, coordinacién y eficiencia en el cumplimiento de sus
atribuciones legales y administrativas.

La Consejeria Juridica representa un érgano de apoyo estratégico para la Presidencia
Municipal, encargado de brindar asesorfa, defensa y representacion juridica en los diversos
asuntos en los que el Ayuntamiento se vea involucrado, velando siempre por el interés
publico y el apego al marco normativo aplicable.
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Este 6rgano se encuentra conformado por una Subconsejeria, asi como por diversas
Coordinaciones especializadas en las materias Civil, Mercantil y Amparo; Penal y Agrario;
Laboral; y Fiscal y Administrativa, cada Coordinacién cuenta, a su vez, con su respectivo
Departamento de Asesoria, el cual se encarga de atender, analizar y emitir opiniones
juridicas dentro de su @mbito de competencia, ademsas, se integra un Enlace Administrativo,
que coadyuva en las tareas de gestién, control y soporte operativo.

El Manual de Organizacidon es una herramienta fundamental para delimitar funciones, evitar
duplicidades, promover la transparencia, y garantizar una adecuada rendicién de cuentas.
Asimismo, sirve de guia para los servidores publicos que conforman esta Consejeria,
permitiendo una actuacién eficaz y coordinada con las demas areas de la Administracién
Publica Municipal.

Con este documento, la Consejeria Juridica reafirma su compromiso con la legalidad, la
institucionalidad y la mejora continua en la prestacién del servicio publico, en beneficio de
los habitantes del Municipio de Cuautitldn, Estado de México.
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La entonces Direccién Consultiva y Juridica se ha transformado en lo que hoy es |2 Consejeria
Juridica, a través de las distintas administraciones la direccién Juridica desempefia distintas
actividades en las que resalta la funcién de la representacion juridica del Ayuntamiento y
Municipio.

B ANE”

En la administracién 2016-2018 se crea la Direccién Juridica la cual se encargaba de la
defensa de los interés y derechos del Ayuntamiento y Municipio; otorgando asesoria juridica
a las dependencias de la administracién municipal.
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Para la administracién 2019-2021 continua la Direccién Juridica con las mismas facultadesy
atribuciones que en la administracién anterior.

Durante la administracién municipal 2022-2024 la Direccién Juridica y Consultiva la cual se
organizaba por dos Subdirecciones, un departamento y un Enlace Administrativo.

Con la finalidad de acrecentar la confianza depositada el primero de junio por el pueblo de
Cuautitlén, la Licenciada Juanita Carrillo Luna Presidenta Municipal Constitucional, en
ejercicio de sus facultades determiné la reestructuracién municipal, a finde dar un toque
Humanista a su administracién protegiendo los intereses de los cuautitlenses priorizando el
buen ejercicio del servidores publicos.

El primero de enero de dos mil veinticinco en la Primea Sesién Solemne de Cabildo de Ia
Administracién 2025-2027 se toma propuesta al primer Consejero Juridico del municipio de
Cuautitlén.

De la reorganizacién a la estructura municipal nace la Consejeria Juridica la cual se integra
para desarrollo de las funciones de la siguiente manera: por un Consejero, un subconsejero,
cuatro coordinaciones de drea, con su respectivo departamento de asesoria y asi como
también Presidencia de Honor y Justicia y su respectivo departamento, y un enlace
administrativo.

|  JURIDICA |
@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820 \ PW
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3. Marco Juridico Administrativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1 parrafos primero,
segundo y tercero y 115 Fraccién Il.- Cdmara de Diputados del H. Congreso de La Unién, Ultima
Reforma DOF 15-04-2025

o B ANENT (SR

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 112, 122 y 138.-
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, Ultima
reforma POGG: 4 de junio de 2025.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulos 1, 2, 50 y 86.- Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.

' ’nJI:.lll ™

Ley Nacional sobre el Uso de la fuerza, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 24 de enero de 2024, Ultima Reforma DOF 24-01-2024.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 Y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de junio de 2024,
Ultima Reforma DOF 13-03-2025.

Ley de la comisién Nacional de los Derechos Humanos, Fecha de publicacién: Ultima reforma
incorporada: 29 de junio de 1992 25 de junio de 2018.

Ley Federal del Trabajo, Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de abril de
1970, Ultima reforma publicada 21-02-2025.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, Cdmara de Diputados del H. Congreso
de la Unién, Ultimas Reformas DOF 01-04-2024.

Ley Agraria, Camara de Diputados del H. Congreso de [a Unién, Ultima Reforma DOF 01-04-2024.

Ley de Aguas Nacionales, Cdmara de Diputados del H. Congreso de la Unidn, Ultima Reforma DOF
08-05-2023.

Ley de Coordinacién Fiscal. Camara de Diputados del H. Congreso dela Unién, Ultima Reforma DOF
03-01-2024.

Ley de Expropiacidn, Cdmara de Diputados del H. Congreso de la Unidn, Ultima Reforma DOF 27-
01-2012.

Ley del Impuesto al Valor Agregado, Cémara de Diputados del H. Congreso de Iz Uni6n, Ultima
Reforma DOF 12-11-2021.

(' =)
Ley del Impuesto Sobre la Renta, Cémara de Diputados del H. Congreﬁ@élﬁmﬂn kf

Reforma DOF 01-04-2024.
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Ley General para [a Inclusién de las Personas con Discapacidad, Cdmara de Diputados del H.
Congreso de la Unién, Ultima Reforma DOF 14-06-2024

o B ANEN

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en Materia Penal,
Cémara de Diputados del H. Congreso dela Union, Ultima Reforma DOF 01-04-2024

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes, Camara de
Diputados del H. Congreso de I2 Unién, Ultima Reforma DOF 20-12-2022

Modelo Nacional de Policia y Justicia Civica. Diario Oficial del Gobierno del Estado de México,
Acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica, aprobados en su Cuadragésima Sexta Sesién
Ordinaria, celebrada el 21 de diciembre de 2020, publicados el 30 de diciembre de 2020.

ez

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente, Cémara de Diputados del H.
Congreso de la Unién, Ultima Reforma DOF 01-04-2024

Ley General para la Prevencién y Gestidn Integral de Residuos. Cémara de Diputados del H.
Congreso de la Unién, Ultima Reforma Ultima Reforma DOF 08-05-2023

CcODIGOS FEDERALES

Cédigo de Comercio. Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién, Ultima Reforma DOF 28-
03-2018.

Cédigo Civil Federal, Cimara de Diputados del H. Congreso de la Unién, Ultima Reforma DOF 17-
01-2024.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, Cémara de Diputados del H. Congreso de Ia Unién,
Ultima Reforma DOF 07-06-2023.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Cdmara de Diputados del H. Congreso de 2 Unién,
Ultima Reforma DOF 16-12-2024.

Cédigo Penal Federal, Cémara de Diputados del H. Congreso de la Unidn, Ultima Reforma DOF 07-

06-2024
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LEYES ESTATALES

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México, Publicada
en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 20 de noviembre de 2008. Ultima Reforma POGG: 4
de junio de 2025.

Ley de Apoyo a Migrantes del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 29 de junio de 2015. Ultima Reforma POGG 22 de junio de 2023.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 7 de septiembre de 2010. Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

Ley de Asociaciones Publico y Privadas del Estado de México y Municipios, Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de agosto de 2018. Ultima reforma POGG: 22 de junio
de 2023.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 7 de marzo de 2000. Ultima reforma POGG 05 de zbril de 2024.

Ley de Cambio Climético del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 19 de diciembre de 2013. Ultima reforma POGG: 16 de mayo de 2025.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre de 2014. Ultima reforma POGG: 05 de
abril de 2024.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de mayo de 2013. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 28 de noviembre de 2014. Ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024

Ley de Defensoria Piiblica del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 3 de febrero de 2010. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024

Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 10 de septiembre de 2002. Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 31 de diciembre de 2004. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025

Ley de Educacién del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 29 de febrero de 2024. Ultima Reforma POGG: 10 de marzo de 2025.

Ley de Eventos Publicos del Estado de México, Publicada en el Penqdm-ﬁﬁcra‘l"‘(:’“’t’fd’"l"
Gobierno” el 18 de agosto de 2014. Ultima reforma POGG 21 de febrero ‘deaﬁzs

Ley de Expropiacién para el Estado de México, Publicada en el Penod??o Oﬁcna!Ecg

Gobierno” el 17 de enero de 1996. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024}’“ i *E_a r; ,\L"‘ [ 7
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Ley de Fomento de la Cultura de la Legalidad del Estado de México, Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 16 de diciembre de 2014. Ultima reforma POGG: 05 de abril de
2024.
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Ley de Fomento Econémico para el Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 07 de septiembre de 2010. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 6 de enero de 2016. Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio
2025, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 20 de diciembre de 2024. Sin
reforma.

=TT

Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de México, Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 12 de junio de 2001. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, Publicadz en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 14 de agosto de 2008. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.

Ley de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 9 de diciembre de 2016. Ultima reforma POGG: 4 de junio de 2025.

Ley de la Juventud del Estado de México, Publicadaenel Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 31 de agosto de 2010. Ultima reforma POGG: 13 de mayo de 2025.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México, Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de mayo de 2015. Ultima reforma POGG: 27 de
diciembre de 2024.

Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México,
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de diciembre de 2010. Ultima reforma
POGG 05 de zbril de 2024.

Ley de Movilidad del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 21 de mayo de 2024. Sin reformas.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipio, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 21 de diciembre de 2001. Ultima reforma POGG: 22 de junio de 2023.

Ley de Prestacién de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil en
el Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de febrero de ) ;
2014. Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024. - - . /Q\/

en el Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobaemo” eT 31 de a

de 2012. Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024. 1 CL /
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Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de
2017. Sin reforma.

He B ABE |

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios, Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultimz reforma POGG: 22 de junio
de 2023

Ley de Responszabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Publicada en
el Peridico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma POGG: 5 de abril
de 2024.

v

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

Ley de Seguridad Privada del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 06 de septiembre de 2010. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de enero de 2002. Ultima reforma POGG
05 de abril de 2024.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México y Municipios,
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016. Ultima reforma POGG
22 de junio de 2023. ’

Ley de Vivienda del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 22 de enero de 2009. Ultima reforma POGG 29 de abril de 2025.

Ley de Voluntad Anticipada del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 3 de mayo de 2013. Ultima reforma POGG 14 de mayo de 2021

Ley de las personas Adultas Mayores del Estado de México. Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 6 de agosto de 2008. Ultima reforma POGG 17 de julio de 2024.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 22 de febrero de 2013. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024

Ley del Notariado del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 3 de enero de 2002. Ultima reforma POGG 03 de abril de 2025.

Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México, Publicada en el Periédico .
Oficial “Gacetz del Gobierno” el 21 de diciembre de 2016. Ultima reforma ?O,GCKSUe;_Eb’Fﬂ‘d’e‘ZOZZI’“

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios, PubE@daenel‘P
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Ultima reforma POGG: IO de mar;o de‘
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Ley del Trabajo de los Servidores Ptiblicos del Estado y Municipios, Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” 23 de octubre de 1998. Ultima reforma POGG: 21 de mayo de 2024.

offe s ARG |

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México, Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11 de septiembre de 2023. Ulima reforma POGG: 17 de diciembre
de 2024.

Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 6 de octubre de 2022. Ultima reforma publicada en el POGG: 20 de julio de 2023.

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 15 de septiembre de 1995. Ultima reforma POGG: 03 de
julio de 2025. s

ez

Ley Orgénica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, Publicada en el
Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 31 de agosto de 2018. Ultima reforma POGG: 22 de junio
de 2023.

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.

Ley para la Administracién de Bienes Vinculados al Procedimiento Penal y a la Extincidn
de Dominio para el Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 17 de diciembre de 2014. Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 17 de septiembre de 2018. Ultima reforma POGG: 5 de
abril de 2024.

Ley para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacién
Ciudadana del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 17
de julio de 2013. Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024

Ley para la Prevencién y Erradicacién de la Violencia Familiar del Estado de México,
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 25 de septiembre de 2008. Abrogada
mediante el Decreto No. 179 publicado el 22 de junio de 2023.

Ley para la Prevencién, Tratamiento y Combate del Sobrepeso, la Obesidad y los
Trastornos Alimentarios del Estado de México y sus Municipios, Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 17 de febrero de 2016. Ultima reforma POGG: 5 de zbril de 2024

Ley para la Proteccidn de Sujetos que Intervienen en el Procedimignj:gﬂ_?ena.ln_de,ExfmciéxL\ _BL/
de Dominio del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial fs’iééfa del:Gobierno” .17
< & R

de diciembre de 2014. Sin reformas ;Eé;: 5:_@3
| CONS /
| JURIDICA | “JK
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Ley para la Proteccién, Apoyo y Promocion a la Lactancia Materna del Estado de México,
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre de 2014. Ultima reforma
POGG: 5 de abril de 2024.

off: B ABEN |

Ley para Prevenir y Atender el Acoso Escolar en el Estado de México, Publicada en el
Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 25 de enero de 2018. Ultima reforma POGG: 5 de abril de
2024

Ley para Prevenir y Sancionar la Tortura en el Estado de México, Publicadza en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 25 de febrero de 1994. Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023.

T

Ley para Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de Personas y para la Proteccién
y Asistencia a las Victimas en el Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 13 de noviembre de 2013. Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024.

Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México,
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 17 de enero de 2007. Ultima reforma
POGG 21 de mayo de 2024

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México, Publicada
en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11 de abril de 2002. Ultima reforma POGG: 29 de
abril de 2024.

Ley que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn para la Seguridad
Publica del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 14 de
mayo de 2014. Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024

Ley Registral para el Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 18 de agosto de 2011. Ultima reforma POGG: 3 de abril de 2025

Ley sobre el Escudo y el Himno del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” 9 de enero de 1995. Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el gjercicio fiscal 2025,
Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 20 de diciembre de 2024. Sin reforma.

Ley Reglamentaria de las fracciones XXV y XXVI del articulo 61 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 3 de septiembre de 2010. Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024.

Ley Reglamentaria del Articulo 88 Bis de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del'Gobferng”z¢l 9 de septiembre '
de 2004. Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024. | y &2 id o

%
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cODIGOS

Cédigo Administrativo del Estado de Meéxico, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma POGG: 21 de febrero de 2025.

o B AEEPT |

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.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Publicada en el Peridico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.

Codigo de 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.

B vayzas

Codigo Electoral del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 28 de junio de 2014. Ultima Reforma POGG: 14 de enero de 2025.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Publicadz en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

Cédigo para Iz Biodiversidad del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 3 de mayo de 2006. Ultima Reforma POGG: 11 de abril de 2025.

Cédigo Penal del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
20 de marzo de 2000. Ultima Reforma POGG: 23 de abril de 2025.

REGLAMENTOS

Bando Municipal de Cuautitldn, Articulo 54, 55 y 56, Publicado en su portal de Gobierno
Municipal el 5 de febrero de 2025.

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlén. En
proceso.

Reglamento de la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y
Municipios.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial y de Honor y Justicia del
Municipio de Cuautitlén, Estado de México, Gaceta de Gobierno Municipal publicada el 08 de
abril 2025.

Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Cuautitlén, Estado de México,
Gaceta de Gobierno Municipal publicada en fecha 11 de junio 2025.

Manual de Operacién Del Catdlogo Municipal De Regulaci nesLua il
Gobierno Municipal publicada en fecha 23 de abril 2025. { % £.r l
| & &
| |
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4, Atribuciones

o B ANE

Las atribuciones de la Consejeria Juridica se encuentran plasmadas en el Bando Municipal,
capitulo V. de la Consejeria Juridica

Articulo 56. Corresponden a la Consejeria Juridica las siguientes atribuciones:

I; Asesorar a las dreas administrativas competentes de las dependencias y entidades
en relacién con la obligacién de fundamentacién y motivacion de los actos que
emitan o en las actividades que realicen, en ejercicio de las facultades y funciones
que tengan otorgadas de conformidad con la normatividad que les resulte aplicable;

v

1. Dirigir y supervisar, en coordinacién con la Secretaria del Ayuntamiento, la
actualizacién de las dependencias y entidades de la Administracién Pdblica
Municipal en el conocimiento de las diferentes leyes, decretos y reglamentos que
se promulguen, que guarden relacién con las funciones que realizan para asegurar
su cumplimiento por parte de las personas servidoras publicas, asi como
mantenerlas informadas respecto de los acuerdos, circulares y demas disposiciones
que tiendan a regular su funcionamiento administrativo, coadyuvar en la
elaboracién, fundamentacién y motivacién para la recuperacién de bienes del
Municipio que sean del dominio pdblico o privado y que sean autorizadas por el
ayuntamiento.

1. Coordinar la expedicién de acuerdos, circulares y disposiciones administrativas que
emita el Ayuntamiento necesarias para la organizacién interna de la Administracién
Publica Municipal;

IV. Participar en los 6rganos colegiados a los que se les convoque, a efecto de poder

emitir una opinidn juridica;

V. Emitir una opinién respecto de ia emisién, modificacién, derogacién o abrogacién
de los reglamentos municipales y demés actos administrativos de cardcter general,
con la participacién de las dependencias y entidades a quienes corresponda su
aplicacién o ejecucién y en su caso proponer ante la o el Titular de Presidencia
Municipal los anteproyectos de iniciativas de ley en el ambito local y/o federal;

b ol W<
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Formular, presentar y dar seguimiento a las solicitudes, consultas, peticiones o
requerimientos para las autoridades federales, estatales o de otros municipios, de
acuerdo al ambito de su competencia; asi como en su caso formular una propuesta
de contestacidn a los requerimientos hechos por dichas autoridades;

off: B ARE |
<

VL. Analizar, proponer, emitir, obtener y difundir criterios de interpretacion de las leyes
federales y estatales de aplicacién municipal, asi como de los reglamentos y demés
actos administrativos de cardcter general;

VIL. Supervisar la elaboracién y revisién de los contratos, convenios o acuerdos que
celebre el Gobierno Municipal;

P varzany <

IX.  Revisar los proyectos relacionados con la emisién, modificacién, derogacion o
abrogacién del Bando Municipal y de mdas ordenamientos municipales en el &mbito
de su competencig;

X.  Asesorar, en coordinacién con las dreas, dependencias y entidades de la
Administracion Publica, en la adecuada fundamentacién y motivacién de los actos
que emitan o en las actividades que realicen, en ejercicio de las facultades y
funciones que tengan atribuidas de conformidad con la normatividad que les resulte
aplicable;

XI.  Instruir y supervisar el otorgamiento y revocacién de poderes y mandatos que le
indique o instruya la persona titular de la Presidencia Mumcnpal asi como, en su
caso, su modificacién;

XIl. Coadyuvar en el anélisis y revisién de los actos politicos o de gobierno, que pretenda
llevar a cabo o realice el Ayuntamiento o la persona titular de la Presidencia
Municipal, a fin de evaluar sus implicaciones y/o consecuencias juridicas;

XIll. Coordinarse con la Defensoria Municipal de Derechos Humanos en la atencién y
presentacién de los informes y demas documentos que requieran las Comisiones
Estatal y Nacional de Derechos Humanos;

XIV.  Instruiry nombrar personal para la realizacién de notificaciones a los particulares en
los términos que establecen los articulos 25, 26 y 27 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México;

XV. Coordinary apoyar la actuacién de la Comisién de HonoryJushcxa de los cuerpos de /Q(
seguridad publicay vnalldad del Municipio, en su papel como autondad competente

resuelva la suspens:on temporal separacién, remocion, baja cese o cualquler otra

forma de terminacién del servicio de los elementos de la Guardia C'vﬂ Mumc:pal
! r = e — ;‘l/’
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XVI. Exponer ante el Ayuntamiento los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios,
contratos y demas actos juridicos que requieran de su aprobacion;

XVIl. Representar juridicamente al Gobierno Municipal ante las autoridades judiciales,
administrativas, fiscales, penales, laborales, agrarias, o de cualquier otra indole o
naturaleza u drganos estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las
atribuciones de representacién que corresponda a2 otras unidades administrativas,
de acuerdo al dmbito de su competenciz, ademas de supervisar, coordinar y atender
los asuntos juridicos;

o B ANGEE |

XVIIl. Fungir como apoderado legal del Gobierno Municipal, ante las autoridades judiciales,
administrativas, civiles, penales, agrarias y/o laborzles; proporcionar y coordinar la
asesoria juridica que requiera el Gobierno Municipal, sin perjuicio de las atribuciones
que corresponda a otras dreas del Gobierno Municipal, de acuerdo con @mbito de su
competencia.

A TR

XIX.  Instruir, atender y dar seguimiento oportuno a todos aquellos asuntos de caracter
conciliatorio y procesal en los que intervenga como actor, demandado, denunciante,
denunciado, querellante, querellado, tercero, quejoso, autoridad responsable,
tercero perjudicado o interesado, el Gobierno Municipal, con |z participacion que les
corresponda en el dmbito de su competencia, conforme a la normatividad aplicable;

XX.  Coordinar e instruir la asesoria y asistencia juridica gratuita a favor de las autoridades
auxiliares, organizaciones comunitarias y personas de escasos recursos econémicos
0 en situacion de marginacién, cuando esta no implique un conflicto de interés con
el Gobierno Municipal;

XXl. Mantener estrecha relacidén y coordinacién con las personas servidores publicas
encargadas de los dmbitos juridicos de otras unidades administrativas del gobierno
municipal, a fin de que informen a la consejeria juridica, con Iz periodicidad que se
les indique, de los asuntos juridicos que se encuentran en tramite, incluyendo los
juicios de amparo, asi como de los montos aproximados de aquellos que puedan
representar una contingencia legal, en los que sea parte el Gobierno Municipal, asf
como coordinarse con la consejeria para determinar las estrategias relativas a la
adecuada atencidn o resolucién; vy,

XXIl. En caso de ausencia del o de la Titular de la Consejeria, las facultades atribuidas al A
mismo podrén ser ejercidas por sus colaboradores, subordinados mmedlatos, dentro _(,.)//
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XXIIl. Entregar a la Presidencia Municipal de forma mensual, la relacién detzllada del

XXIV.

contingente econémico de litigios laborales en contra del ayuntamiento para la
implementacion de los programas y acciones para la prevencion, atencidn y en su
caso el pago de responsabilidades Econémicas del Municipio de Cuautitlan en
conflictos de materia laboral, y,

Las demds que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su competencia por Ia persona titular de la Presidencia
Municipal.
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5. Estructura Organica
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La estructura orgénica de la Consejeria se encuentra integrada de las siguientes unidades
administrativas:

1. Consejeria Juridica

1.1 Sub Consejeria Juridica;

> rayzasg

1.2 Enlace Administrativo.
1.3 Coordinacién Civil, Mercantil y Amparo:
1.3.1 Departamento de Asesoria Juridica Civil, Mercantil y Amparo;
1.4 Coordinacién Penal y Agraria;
1.4.1 Departamento de Asesoria Juridica Penal y Agraria;
1.5 Coordinacién Fiscal y Administrativa;
1.5.1 Departamento de Asesoria Juridica Fiscal y Administrativa;
1.6 Coordinacidn laboral;
1.6.1 Departamento de Asesoria Juridica Laboral;
1.7 Presidencia de la Comisién de Honor y Justicia;

1.7.1 Departamento de Asesoria Juridica para la Comisién de Honor y
Justiciz;
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Gaceta Municipal

1. Consejeria Juridica.

Objetivo: La Consejeria Juridica tiene como objetivo principal asesorar y representar
juridicamente y normativamente al titular de la Presidencia Municipal, asi como las
dependencias de la administracién publica municipal en todos aguellos asuntos juridicos y
procesos jurisdiccionales en los que se requiera interpretacion, aplicacion o revision del
marco legal vigente, con el fin de asegurar el estricto apego 2 la legalidad, la seguridad
juridica, la coherencia normativa y el adecuado ejercicio de la funcién pablica.

Funciones:

@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820 <ot '
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Representar al titular de la Presidencia Municipal, al Ayuntamiento y/o a
todas las dependencias e instituciones publicas descentralizadas;

Emitir opinién juridica y asesorar a la persona titular de la Presidencia
Municipal en los asuntos que le encomiende;

Coadyuvar en el anélisis y revisién de los actos politicos o de gobierno, que
pretenda llevar a cabo o realice el Ayuntamiento o la persona titular de la
Presidencia Municipal, a fin de evaluar sus implicaciones;

Informar a la Presidencia Municipal de forma mensual la relacién de litigios
laborales en contra del Ayuntamiento;

Coordinar con el Municipio, Ayuntamiento, dependencias y entidades de la
Administracién Pablica Municipal acciones que se encuentren vinculadas a
procedimientos establecidos en la legislacion.

Revisar los proyectos de Reglamento y cualquier ordenamiento legal que
presente el Titular de la Presidencia Municipal en Cabildo.

Asesorar y dar acompafiamiento en forma discrecional gratuita a los
ciudadanos.

Capacitar y actualizar a los servidores publicos municipales referente al
procedimiento administrativo.

Coadyuvar en la regularizacién del patrimonio inmobiliario, ejerciendo las
acciones legales para proteger y reivindicar la propiedad de los inmuebles
del municipio;

Coordinar la expedicién de acuerdos, circulares y disposiciones juridico-
administrativas necesarias para la organizacién interna de la Administracion
Publica Municipal;
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- Asesorar y dar opinién juridica a las unidades administrativas competentes
de las dependencias, entidades e instituciones publicas descentralizadas
municipales con relacidn a la obligacién de fundamentacién y motivacion de
los actos que emitan o en las actividades
que realicen, en ejercicio de las atribuciones y funciones que tengan
atribuidas de conformidad con Iz normatividad que les resulte aplicable;

- Formular, presentary dar seguimiento a las solicitudes, consultas, peticiones
o requerimientos para las autoridades federales, estatales o de otros
municipios, de acuerdo con el dmbito de su competencia; asi como en su
caso formular una propuesta de contestacién a los requerimientos hechos
por dichas autoridades al Municipio;

- Analizar, proponer, emitir, obtener y difundir criterios de interpretacién de
las leyes federales y estatales de aplicacién municipal, asi como de los
reglamentos y demés actos administrativos de caracter general;

' ’n__,l:ll:ll L

- Representar juridicamente al Ayuntamiento, dependencias y servidores
publicos que designe la o el titular de la Presidencia Municipal, ante las
autoridades judiciales, fiscales, administrativas, penales, laborales, agrarias,
o de cualquier otra indole o naturaleza u drganos estatales, asi como frente
a terceros, sin perjuicio de las atribuciones de representacion que
corresponda 2 otras unidades administrativas y/o organismos auxiliares del
Municipio, de acuerdo al @mbito de su competencia, ademas de supervisar,
coordinar y atender los asuntos juridicos del Gobierno Municipal;

- Fungir como apoderado legal del Municipio y el Ayuntamiento ante las
autoridades judiciales, fiscales, administrativas, civiles, penales, agrarias y/o
laborales. Proporcionar y coordinar la asesoria juridica que requiera el
Municipio, el Ayuntamiento; asi como las dependencias y entidades, sin
perjuicio de las atribuciones que corresponda a otras unidades
administrativas del Municipio, de acuerdo con el @mbito de su competenciz;

- Coordinar e instruir la asesoria y asistencia juridica gratuita a favor de la
ciudadania, cuando esta no implique un conflicto de interés con el Gobierno
Municipal, el Ayuntamiento, las dependencias y entidades de Ia
Administracién Piblica Municipal;

- Mantener estrecha relacién y coordinacién con las personas servidoras
plblicas encargadas de los @ambitos juridicos de otras unidades
administrativas del Gobierno Municipal, de los asuntos juridicos que se
encuentren en tramiten, incluyendo los juicios de amparo, asi como de
los montos aproximados de aquellos que puedan representar una
contingencia legal, en los que sea parte el Municipio, el Ayuntamiento, las
dependencias e instituciones piblicas descentralizadas de la Administracién
Piblica Municipal, para determinar las estrategias relativas a la adecuada /

atencién o resolucién; v
[ i

- Participar en los érgan olegiados a | u cop ﬁégm
pa os 6rganos colegiados a los que sea copvacad |
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poder emitir una opinidn juridica;
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Coadyuvar con la Defensoria Municipal de Derechos Humanos en la atencidn
y presentacién de los informes y demds documentos que requieran las
Comisiones Estatal y Nacional de Derechos Humanos;

o B ANE |

- Coordinar y apoyar la actuacién de la Comisién de Honor y Justicia de los
cuerpos de seguridad publica y vialidad del Municipio, en su papel como -
autoridad competente para llevar a cabo, en el dmbito de su competencia,
los procedimientos en los que se resuelva Ila suspensiéon temporal,
separacién, remocién, baja, cese o cualquier otra forma de terminacién del
servicio de los elementos policiales; y, las demds que deriven de otros
ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su
competencia por la persona titular de la Presidencia Municipal;
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1.1.  Subconsejeria Juridica.

Objetivo: La Subconsejeria Juridica tiene como objetivo principal coadyuvar con el
Consejero para el buen desarrollo de las funciones, organizar a los coordinadores de drea
sobre los asuntos delegados, asi como verificar y supervisar que se cumplan con los
objetivos establecidos en el presupuesto basado en resultados Municipales (PBRM).

Funciones:

- Proporcionar y coordinar la asesoria en materia juridica a las dependencias
y organismos municipales, con apego a las leyes, reglamentos y demés
disposiciones aplicables;

- Representar Juridicamente al Ayuntamiento;

- Asesorar conjuntamente con el titular de la Consejeria Juridica en los
asuntos que le encomiende;

- Certificar todos y cada uno de los documentos que obren dentro de los
archivos de la Consejeria Juridica Municipal o que tengan conocimiento de
ellos para la defensa de los intereses del Municipio.

- Coordinar las acciones que las distintas dreas que conforman la Consejeria
Juridica lleven a cabo y que sean encomendados en los términos que sefialen
las leyes respectivas;

- Brindar orientacién juridica a las diferentes &reas que conforman la
administracién municipal y a la ciudadania en general;

- Recibir, revisar y asignar las notificaciones relacionadas a las coordinaciones
de la Consejeria Juridica;

- Revisar, corregir, formular escritos, promover recursos y elaborar los
informes previos y justificados de los distintos juicios de amparo, asi como
los medios de impugnacién que sean procedentes sobre los juicios que
conciernen al Ayuntamiento de Cuautitlén;

- Representar juridicamente al municipio y Ayuntamiento en las diferentes
instancias del Poder Judicial en el ambito estatal y federal;

- Dar el seguimiento de los expedientes dentro de los Juzgados que
correspondan;

- Supervisar y acordar los recursos de apelacién y amparo (directo e indirecto,
de revisién y de queja) que se derive de los expedientes gue obran y tramitan :
J\\_“
en la Consejeria Juridica; P \ b)l\/

=3 ﬁg HaAn
- Acompaiiar a las diligencias derivadas de los procedimigntossjudi T rero
-se llevan a cabo dentro de la Consejeria Juridica que se reqyl,eragyz.,_zm
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- Avalar los proyectos de Contratos, Convenios y documentacion de las
distintas areas de la administracién ptblica municipal del Ayuntamiento de
Cuautitldn, apegados a las disposiciones normativas vigentes;

e D ANE” [T
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- Apoyar al consejero juridico municipal en las diferentes actividades que
requiera;

- Fungir como representante ante los comités y demas actividades que sean
asignadas por el Consejero Juridico;

- Representar al consejero juridico en caso de ausenciz;
- Instruir a los responsables de las distintas areas de la Consejeria sobre la

respuesta a los escritos de peticién que realiza la ciudadanfa, debidamente
fundada y motivada;

" ’n__r::-m

- Integrar y organizar los expedientes bajo la normatividad vigente aplicable
dentro del Municipio;
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b
! 12 Enlace Administrativo.
é

s Objetivo: Brindar apoyo al titular de la Consejeria Juridica, Sub Consejeria Juridica, asi como

O ser el vinculo para facilitar la comunicacién y coordinacién entre las diferentes éreas y
dependencias del gobierno municipal, para asegurar el buen funcionamiento de la
administracién y eficiencia en la gestién recursos y servicios.

ﬁ‘ Funciones:
3 - Brindar asesoriza juridica gratuita a la Ciudadania en general;
a
- Asesorar juridicamente a las dependencias que conforman la Administracién
‘ Puablica Municipal que asi lo soliciten;

- Informar de los procedimientos de servicios que se brindan en la Consejeria
Juridica con respecto a los lineamientos de mejora regulatoria y supervisar su
cumplimiento;

- Representar Juridicamente al Ayuntamiento;

- Llevar a cabo la representacidn legal del Ayuntamiento en las diferentes instancias
del Poder Judicial en el gmbito estatal y federal;

- Elaborary tener actualizado el catdlogo de trémites y servicios de la REMTYS
(Registro Municipal de Trémites y servicios de Cuautitlan);

- Atender, analizar y proponer dentro del comité de mejora regulatoria los servicios
que se brindan en la Consejeria Juridica;

- Fungir como representante ante los comités y demds actividades que sean
asignadas por el Consejero Juridico;

- Realizar informes trimestrales, para el seguimiento del PbRM (Presupuesto Basado
en Resultados Municipal) y realizar las reconducciones en alguna meta en caso de
ser necesaria;

- Elaborar el reporte del uso del fondo fijo en forma mensual e informara la
Tesoreria Municipal;

- Darrespuesta a las solicitudes de informacién que se ingresan por la plataforma
SAIMEX (Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense);

- Inscribir, Catalogar, Depositar e incorporar al archivo los documentos expedidos por
la Consejeria Juridica;

- Elaborar informes de acuerdo con las actividades encomendadas;

. . ) &

- Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego af

Fungir como enlace patrimonial y del Sistema Institucional d
|
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1.3. Coordinacién Civil, Mercantil y Amparo.

Objetivo: Conducir todos los actos administrativos y juridicos necesarios para la adecuada
tramitacién, seguimiento y conclusién de los juicios en materia civil, mercantil y de amparo,
asegurando el cumplimiento de las metas trazadas en el presupuesto basado en resultados
municipales(PBRM).

Funciones:

- Orientar a |z Ciudadania en general en materia juridica;
- Representar Juridicamente al Ayuntamiento;

- Solicitar a los titulares de las Dependencias Municipales los documentos e
informes necesarios para substanciar los requerimientos solicitados;

- Asesorar juridicamente 2 las dependencias que conforman la Administracién
Piblica Municipal que asi lo soliciten;

- Contestar demandas a controversias en materia Civil, Mercantil y Amparo,
salvaguardando en todo momento los intereses del municipio

- Dar seguimiento a los juicios en materia Civil, Mercantil y Amparo,
salvaguardando en todo momento los intereses del municipio;

- Analizar y recibir notificaciones relacionadas a materia civil, mercantil y
amparo;

- Analizar y sugerir modificaciones a los proyectos de Contratos, Convenios y
documentacion de las distintas dreas de la administracién publica del
Ayuntamiento, que se encuentren ajustados a las disposiciones normativas
vigentes;

- Representar ante los comités y demads actividades que sean asignadas por el
Consejero Juridico; e informar de lo acordado

- Auxiliar al Consejero Juridico y Subconsejero en las diferentes actividades
que le encomienden, sin contravenir lo establecido por la ley;

- Integrar y organizar los expedientes bajo la normatividad vigente aplicable
dentro del Municipio;

- Proponer respuesta a los escritos de peticién que realiza la ciudadaniz,
debidamente fundada y motivada

- Realizar las notificaciones que sean necesariar;t_;q,“ y ‘ J&*/
normativo. P N A
L Oelizyog Sxman’=rz.
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1.3.1 Departamento de Asesoria Civil, Mercantil y Amparo.

Objetivo: Auxiliar en las actividades al Consejero y Subconsejero asi como a la Coordinacién
Civil, Mercantil y Agrario, elaborando, ejecutando la tramitacién, seguimiento y conclusién
de los juicios en materia civil, mercantil y de amparo, asegurando el cumplimiento de las
metas trazadas en el presupuesto basado en resultados municipales (PBRM).

Funciones:

- Brindar asesoria juridica gratuita 2 la Ciudadaniz en general;

- Asesorar juridicamente a las dependencias que conforman |z Administracién
Pidblica Municipal que asi lo soliciten;

- Representar Juridicamente al Ayuntamiento;

- Apoyar al coordinador del drea civil, mercantil y amparo en los juicios de su
drea;

- Recibir notificaciones relacionadas a materia civil, mercantil y amparo;

- Elaborar, gestionar y dar contestacidn a los Oficios que sean remitidos a esta
drea;

- Auxiliar al Consejero y Subconsejero en las diferentes actividades que
requieran; sin contravenir lo establecido por Iz ley;

- Integrar y organizar los expedientes bajo la normatividad vigente aplicable
dentro del Municipio;

- Representar ante los comités y demds actividades que sean asignadas por el
Consejero Juridico; e informar de lo acordado;

- Analizar y sugerir modificaciones a los proyectos de Contratos, Convenios y

documentacién de las distintas areas de la administracién publica del
Ayuntamiento, que se encuentren ajustados a las disposiciones normativas

vigentes;
- Dar atencidn y respuesta a las quejas e informes interpuestas ante Derechos
Humanos;
- Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego al marco
normativo.
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1.4. Coordinacion Penal y Agraria.
Objetivo: Conducir todos los actos administrativos y juridicos necesarios para la adecuada
tramitacién, seguimiento y conclusion de los juicios en materia penal y agraria asegurando

el cumplimiento de las metas trazadas en el presupuesto basado en resultados municipales
(PBRM).

Funciones:

- Otorgar asesoria juridica gratuita a la Ciudadania en general;

- Asesorar juridicamente a las dependencias que conforman la Administracion
Piblica Municipal que asi lo soliciten;’

- Representar Juridicamente al Ayuntamiento;

- Solicitar a los titulares de las Dependencias Municipales los documentos e
informes necesarios para substanciar los requerimientos solicitados;

- Atender denuncias a controversias en materia Penal y Agrario,
salvaguardando en todo momento los intereses del municipio

- Presentar denuncias a controversias en materia Penal salvaguardando en
todo momento los intereses del municipio

- Darseguimiento a los juicios en materia penal y agraria, defendiendo en todo
momento los intereses del municipio;

- Recibir notificaciones relacionadas a materia penal y agraria;

- Representar ante los comités y demds actividades que sean asignadas por el
Consejero Juridico; e informar de lo acordado

- Apoyar al Consejero Juridico y Subconsejero en las diferentes actividades
que le encomienden, sin contravenir lo establecido por Ia ley;

- Analizar y sugerir modificaciones a los proyectos de Contratos, Convenios y
documentacién de las distintas dreas de la administracién pdblica del
Ayuntamiento, que se encuentren ajustados a las disposiciones normativas

vigentes; _f:\//
- Integrar y organizar los expedientes bajo la normatividad-vigente aplicable
1 2 < }
dentro del Municipio; 1“8 W, o DTy
| Cusastiti;

i B
- Proponer respuesta a los escritos de peticién que re’;ﬁ%a a ciudadamia, | z
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Presentar denuncias ante el Ministerio Publico en representacién del

Ayuntamiento cuando sea victima.

s B AR |

Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego 2l marco

o

normativo.
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1.4.1 Departamento de Asesoria Penal y Agraria.

Objetivo: Auxiliar en las actividades de la Coordinacién Penal y Agrario, emitiendo la
opinidn juridica para la tramitacién, seguimiento y conclusién de los juicios en materia civil,
mercantil y de amparo, asegurando el cumplimiento de las metas trazadas en el presupuesto
basado en resultados municipales (PBRM).

Funciones:

- Brindar asesoria juridica gratuita a la Ciudadania en general;

- Asesorar juridicamente a las dependencias que conforman la Administracion
Pablica Municipal que asi lo soliciten;

- Representar Juridicamente al Ayuntamiento;
- Apoyar al coordinador del drea penal y agraria en los juicios de su drea;
- Recibir notificaciones relacionadas a materia penal y agraria;

- Representar ante los comités y demads actividades que sean asignadas por el
Consejero Juridico; e informar de lo acordado

- Elaborar, gestionar y dar contestacién a los Oficios que sean remitidos a esta
area;

- Analizar y sugerir modificaciones a los proyectos de Contratos, Convenios y
documentacion de las distintas dreas de la administracién publica del
Ayuntamiento, que se encuentren ajustados a las disposiciones normativas
vigentes;

- Auxiliar al Consejero y Subconsejero en las diferentes actividades que
requieran; sin contravenir lo establecido por la ley;

- Integrar y organizar los expedientes bajo la normatividad vigente aplicable
dentro del Municipio;

- Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego al marco
normativo.

- Proponer respuesta a los escritos de peticién que realiza la ciudadanfs,
debidamente fundada y motivada
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1.5. Coordinacién Fiscal y Administrativa.

Objetivo: Conducir todos los actos administrativos y juridicos necesarios para la adecuada
tramitacion, seguimiento y conclusién de los juicios en materia Fiscal y Administrativa
asegurando el cumplimiento de las metas trazadas en el presupuesto basado en resultados
municipales (PBRM).

Funciones:

- Otorgar asesoria juridica gratuita a la Ciudadania en general;

- Asesorar juridicamente a las dependencias que conforman la Administracién
Plblica Municipal que asi lo soliciten;

- Representar Juridicamente al Ayuntamiento;

- Solicitar a los titulares de las Dependencias Municipales los documentos e
informes necesarios para substanciar los requerimientos solicitados;

- Representar ante los comités y demds actividades que sean asignadas por el
Consejero Juridico; e informar de lo acordado;

- Analizar y sugerir modificaciones a los proyectos de Contratos, Convenios y
documentacién de las distintas dreas de la administracién pudblica del
Ayuntamiento, que se encuentren ajustados a las disposiciones normativas
vigentes; demandas a controversias en materia Fiscal y Administrativa,
salvaguardando en todo momento los intereses del municipio;

- Dar seguimiento a los juicios en materia Fiscal y Administrativa,
salvaguardando en todo momento los intereses del municipio;

- Proponer respuesta a los escritos de peticién que realiza la ciudadania,
debidamente fundada y motivada

- Anazlizar y sugerir modificaciones a los proyectos de Contratos, Convenios y
documentaciéon de las distintas dreas de la administracién publica del
Ayuntamiento, que se encuentren ajustados a las disposiciones normativas
vigentes;

- Recibir notificaciones relacionadas a materia fiscal y administrativa;

- Elaborar, gestionar y dar contestacién a los Oficios que sean remitidos a
esta drea;

- Auxiliar al Consejero y Subconsejero en las diferentes actividades que
requieran; sin contravenir lo establecido por la ley;

- Integrar y organizar los expedientes bajo la normatividad vigente aplicable g
dentro del Municipio;

- Realizar las notificaciones que sean necesarias con

normativo.
L et N3 %
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1.5.1. Departamento de Asesoria Juridica Fiscal y Administrativa.

Objetivo: Auxiliar en las actividades de la Coordinacion Fiscal y Administrative, emitiendo
la opinién juridica para la tramitacién, seguimiento y conclusién de los juicios en materia
civil, mercantil y de amparo, asegurando el cumplimiento de las metas trazadas en el
presupuesto basado en resultados municipales (PBRM).

Funciones:

- Otorgar asesoria juridica gratuita a la Ciudadania en general;

- Asesorar juridicamente a las dependencias que conforman la Administracién
Publica Municipal que asi lo soliciten;

- Representar Juridicamente al Ayuntamiento;

- Apoyar al coordinador del drea fiscal y administrativa en los juicios de su
area; .

- Recibir notificaciones relacionadas a materia fiscal y administrativa;

- Elaborar, gestionar y dar contestacion a los Oficios que sean remitidos a esta
drea;

- Auxiliar al Consejero y Subconsejero en las diferentes actividades que
requieran; sin contravenir lo establecido por la ley;

- Representar ante los comités y demés actividades que sean asignadas por el
Consejero Juridico; e informar de lo acordado

- Integrar y organizar los expedientes bajo la normatividad vigente aplicable
dentro del Municipio;

- Elaborar respuesta a los escritos de peticién que realiza la ciudadania,
debidamente fundada y motivada

- Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego al marco
normativo.

= ==
| CONSEJERIA |/

- | JURIDICA )
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1.6. Coordinacién Laboral

Objetivo: Conducir todos los actos administrativos y juridicos necesarios para la adecuada
tramitacién, seguimiento y conclusién de los juicios en materia Laboral asegurando el
cumplimiento de las metas trazadas en el presupuesto basado en resultados municipales
(PBRM).

o B ANE |

Funciones:

- Otorgar asesoria juridica gratuita a la Ciudadania en general;
Asesorar juridicamente a las dependencias que conforman la Administracién
Plblica Municipal que asi lo soliciten;

ez
1

- Representar Juridicamente al Ayuntamiento;

- Representar ante los comités y demds actividades que sean asignadas por el
Consejero Juridico; e informar de lo acordado;

- Analizar y sugerir modificaciones a los proyectos de Contratos, Convenios y
documentacién de las distintas dreas de la administracién publica del
Ayuntamiento, que se encuentren ajustados a las disposiciones normativas
vigentes;

- Proponer respuesta a los escritos de peticién que realiza la ciudadania,
debidamente fundada y motivada;

- Acudir y celebrar convenios a nombre del Municipio, Ayuntamiento y/o de la
Administracién Pdblica Municipal ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje,
Salas Auxiliares y/o Juntas de Conciliacién y Arbitraje, con las y los trabajadores que
deciden dar por terminada la relacién laboral previa autorizacién de la o el Consejero
Juridico Municipal.

- Substanciar el procedimiento en materia laboral, salvaguardando en todo
momento los intereses del municipio;

- Recibir, registrar y atender los citatorios para pléticas conciliadoras ante la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje,
la Sala Auxiliar del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje y/o las Juntas de
Conciliacién y Arbitraje, lo anterior para que de ser posible se realicen convenios con
y/o sin juicio;

- Solicitar informes de la Seccién Sindical correspondiente, perteneciente al Sindicato
Unico De Trabajadores del Estado y Municipios (SUTEYM) y al Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM) acerca de las y los trabajadores
agremiados al mismo;

- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administracién Pdblica
Municipal los documentos e informes que sean necesarios para_formular una
estrategia juridica que permita tener los elementos para poder conté: olventar
los juicios laborales y contestaciones a escritos de peticién; & 3

- Elaborar, gestionar y dar contestacion a los Oficios que sean'refﬁj_i, I
esta drea; -
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- Auxiliar al Consejero y Subconsejero en las diferentes actividades que
requieran; sin contravenir lo establecido por la ley;

- Integrar y organizar los expedientes bajo la normatividad vigente aplicable
dentro del Municipio;

- Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego &l marco
normativo.
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1.6.1. Departamento de Asesoria Juridica Laboral.

\
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4
#

Objetivo: Auxiliar en las actividades de la Coordinacién Laboral, emitiendo la opinién
juridica para la tramitacién, seguimiento y conclusién de los juicios en materia civil,
mercantil y de amparo, asegurando el cumplimiento de las metas trazadas en el presupuesto
basado en resultados municipales (PBRM).

Funciones:

- Otorgar asesoria juridica gratuita a la Ciudadania en general;

ez

- Asesorar juridicamente a las dependencias que conforman la Administracion
Plblica Municipal que asi lo soliciten;

- Representar Juridicamente al Ayuntamiento;

- Apoyar al coordinador del drea laboral en los juicios de su drea;

- Recibir notificaciones relacionadas a materia laboral;

- Elaborar, gestionar y dar contestacién a los Oficios que sean remitidos a esta drea;

- Auxiliar al Consejero y Subconsejero en las diferentes actividades que requieran;
sin contravenir lo establecido por la ley;

- Acudiry celebrar convenios a nombre del Municipio, Ayuntamiento y/o de la Administracién
Pdblica Municipal ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, Salas Auxiliares y/o
Juntas de Conciliacién y Arbitraje, con lasy los trabajadores que deciden dar por terminada
la relacién laboral previa autorizacién de la o el Consejero Juridico Municipal.

- Integrar y organizar los expedientes bajo la normatividad vigente aplicable dentro
del Municipio;

- Recibir, registrar y atender los citatorios para platicas conciliadoras ante la Procuraduria de
la Defensa del Trabajo el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitrgje, la Sala Auxiliar del
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje y/o las Juntas de Conciliacién y Arbitraje, lo
anterior para que de ser posible se realicen convenios con y/o sin juicio;

- Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego al marco normativo.

- Representar ante los comités y demés actividades que sean asignadas por el
Consejero Juridico; e informar de lo acordado;

Ja— aud:d‘a_rﬁr\}\/

- Elaborar respuesta a los escritos de peticion que :ea

debidamente fundada y motivada. _‘: gs & ‘,23;%-:,-: ‘g
1' CONSEJERIA
(_3uriica " | %\
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1.7. Presidencia de la Comisién de Honor y Justicia

Objetivo: Presidir y dirigir los trabajos de la Comisién de Honor y Justicia, realizando la
substanciacién de los procedimientos administrativos, garantia de audiencia y resoluciones
en las que se apliguen las leyes de la materia, asegurando el cumplimiento de las metas
trazadas en el presupuesto basado en resultados municipales (PBRM).

Funciones:

- Realizar procedimientos administrativos en contra de los servidores publicos
adscritos a la Guardia Civil Municipal, por el probable incumplimiento al
marco juridico aplicable;

- Atender y asesorar a la Ciudadania y a los elementos policiales;

- Representar Juridicamente al Ayuntamiento;

- Solicitar a los titulares de las Dependencias Municipales los documentos e
informes necesarios para substanciar los requerimientos solicitados;

- Proponer respuesta a los escritos de peticion que realiza la ciudadania,
debidamente fundada y motivada;

- Tramitar las renuncias de los elementos policiales de este Municipio;
- Emitir resoluciones de los procedimientos administrativos que se iniciaron;

- Sustanciar demandas a controversias en materia Administrativa,
salvaguardando en todo momento los intereses del municipio;

- Analizar y sugerir modificaciones a los proyectos de Contratos, Convenios y
documentacién de las distintas dreas de la administracién publica del
Ayuntamiento, que se encuentren ajustados a las disposiciones normativas
vigentes;

- Auxiliar al Consejero y Subconsejero en las diferentes actividades que
requieran; sin contravenir lo establecido por la ley;

- Emitir y/o realizar observaciones al Reglamento para el Servicio Profesional
de la Carrera Policial y de la Comisién de Honor y Justicia de Cuautitlén,
Estado de México;

- Recibir, registrar, turnar, gestionar y archivar los documentos que son
entregados en el éreg;

- Guardar la confidencialidad de toda la informacion obte-ﬁid""‘
ejercicio de su encargo o comisién; ;o

< i sy 7
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@

Realizar las notificaciones que sean necesarias con apego al marco
normativo; .

offe > ARG |

- Suspender a los elementos policiales adscritos a este municipio por el
posible incumplimiento al marco juridico aplicable;

' ’n_rl:-ﬂl
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1.7.1. Departamento de Asesoria Juridica para la Comisién de Honor y Justicia.

Objetivo: Brindar apoyo z Iz o al titular de la Consejeria Juridica, Sub Consejeria Juridica y
el Presidente de Comisién de Honor y Justicia y a las dem3s &reas que la conforman en los
asuntos inherentes a éstas areas, asi como brindar atencién a la ciudadania y demas
servidores publicos adscritos a la Administracion publica Municipal en general.

oF{!? b‘.rm !

Funcicnes:

> rarasy -

- Atendery asesorar 2 Iz Ciudadania y a los elementos policiales;

- Realizar notificaciones, por medio del cual se da contestacién a la
ciudadania, de la peticién que realizaron al municipio y las que sean
necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones;

- Representar Juridicamente al Ayuntamiento;

- Dar seguimiento a diversos juicios administrativos, promoviendo y
contestando lo que solicita la autoridad;

- Atender a los requerimientos de las diversas dependencias Municipzles y/o
estatales;

- Proveer el seguimiento de los procedimientos administrativos que se
llevan a cabo en la Comisién de Honor y Justicia;

- Auxiliar al Presidente de Honor y lusticia en los procedimientos
administrativos que se inician a los elementos policiales, por el posible
incumplimiento a sus obligaciones y/o a los requisitos de permanencia;

- Notificar a los elementos policiales, las actuaciones correspondientes al
procedimiento administrativo que se les inicio;

- Proyectar resoluciones de los procedimientos administrativos que se
tienen iniciados;

- Efectuar observaciones al Reglamento p'ara el Servicio Profesional de la
Carrera Policial y de la Comisién de Honor y Justicia de Cuautitlan, Estado
de México;

- Analizar y sugerir modificaciones 2 los proyectos de Contratos, Convenios
y documentacidn de las distintas dreas de la administracion publica de

e - A

Ayuntamiento, que se encuentren ajustados a las disposiciones™ ™ - n -
normativas vigentes; / !

- Registrar, turnar, gestionar y archivar de los documentos gque son

entregados en el drea; L.
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- Guardar la confidencialidad de todz la informacién obtenida con motivo
del ejercicio de su encargo o comisién;

e B ANEP” [

- Integrar y organizar los expedientes bzjo la normatividad vigente aplicable
dentro del Municipio;

B rorzay
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Directorio

B ra g

Lcdo. Alejandro Raymundo Sanchez Mendizébal
Consejero Juridico

Ledo. José Luis Hurtado Orozco
Subconsejero Juridico

Lcdo. Omar Obed Herndndez Ventura
Presidente de la Comisién de Honor y Justicia

Ledo. Juan Carlos Vera Godinez
Coordinador Civil, Mercantil y Amparo

Lcda. Zulmha Nallely Vazquez Rojas
Coordinadora Laboral

Lcda. Karla Angélica Cardenas Reyes
Jefa de Departamento de Asesoria Civil,
Mercantil y Amparo

Lcda. Diana Victoriano Guevara
Jefa de Departamento de Asesoria Laboral

Leda. Antonia Yoselin Alvarez Ferndndez
Jefa de Departamento de Asesoria Juridica
de la Comisién de Honor y Justicia
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Ledo. José Arturo Hernandez Guerrero
Coordinador Penal y Agraria

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

Ledo. Rodrigo Medrano Vieyra
Jefe de Departamento de Asesoria Penal y
Agraria

Lcda. Marisol Gonzélez Toledo
Jefa de Departamento de Asesoria Fiscal y
Administrativo

Ledo. Nestor Garcia/«l‘_.,é
Enlace Administr&
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Validacion
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de Cuautitldn, Estado de México.

Lic. Alejandro Raymundo Sdhchez Mendizabal
Consejero Juridico de Guautitlén,
Estado de México.
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© H. Ayuntamiento de Cuautitldn, México 2025-2027
Consejeria Juridica Municipal

Alfonso Reyes S/N, Santa Maria Cuautitldn
Palacio Municipal.

Teléfonos: 5526207800 Ext. 180
Correo: consejeriajuridica@cuautitlan.gob.mx
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Noviembre 2025 |
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La reproduccién total o parcial de este documento se autorizaré siempre y cuando se de €l crédito
correspondiente a la fuente.
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« 1. Presentacion
<4 El presente Manual de Procedimientos de la Consejeria Juridica del Municipio de Cuautitlén,
in Estado de México, tiene como propésito fundamental establecer de manera clara y ordenada
1

los procesos que regulan el actuar de las distintas dreas que integran esta dependencie, a fin de
garantizar la eficacia, legalidad, transparencia y uniformidad en el desempefio de sus funciones.

asesoria, representacion y defensa legal al Ayuntamiento, a sus dependencias y 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.

ol
E La Consejeria Juridica es un érgano técnico y normativo, cuyo principal objetivo es brindar

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 gestién publica municipal eficiente, legal y orientada al servicio de Ia ciudadania.

La elaboracién y aplicacién del presente Manual representa un esfuerzo institucional por
consolidar una administracién moderna, transparente y comprometida con el Estado de

Derecho.
@ % Scimrmy ZemacSiTa
2WIE-INTT
| CONSEJERIA |
| “JuriDIcA /.
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2. Objetivo General

Establecer y documentar de manera clara, sistemdtica 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 atencidn, asesoria y representacién juridica de Ia
v administracién municipal, conforme a los principios de legalidad, eficacia, transparencia y
,"-1 eficiencia en el servicio publico.

Objetivos Especificos

p
. 21

1. Establecer procedimientos claros para cada una de las dreas que integran la Consejeria
Juridicg, 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 actuacién
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 documentacidn y seguimiento de los procedimientos internos.

5. Contribuir a la mejora continua de los servicios juridicos prestados por el municipio, a
través de la evaluacion 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 México, 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 atencién de los asuntos juridicos
municipales, el cumplimiento del marco normativo aplicable y el fortalecimiento institucional

del gobierno local.
2 2 & |
& Cumagitiiny

[ CONSEJERIA |
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3. Identificacidn de Procedimientos

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

Objetivo: Establecer el procedimiento mediante el cual se brinda asesoria juridica a Ias
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.

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/LevesBiblio/pdf/CPEUM.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/lev/vig/ley
vig022.pdf

Bando Municipal, Articulo 56 Fraccién V, VI, VIII, 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 Orgénico Municipal, Articulo 5.3 fraccién Ill inciso a), b), c) 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.

Coordinacion: Integradas por las dreas auxiliares de la Consejeria Juridica; Coordinacién Civil, Mercantil
y Amparo, Coordinacién; Penal y Agraria; Coordinacién Fiscal y Administrativa; Coordinacién Laboral.
Jefatura: Integradas por las &reas 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. Pt
Resultado: % 3 b3 :
Asesoramiento a los Servidores Publicos de las diferentes Areas de la Admfinistraci6
Municipal en Materia Juridica. | CONSEJE

|  JURII
@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 Paginz 6]50
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Gaceta Municipal

S deberd contener fecha; No. de Oficio; Asunto: ASESORIA JURIDICA; dirigido al Consejero Juridico con
Atencién (At'n) Sub Consejero Juridico; el cuerpo del documento deberd ir fundamentado de acuerdo
4 a los articulos aplicables del Bando Municipal y al Reglamento Orgénico de la Administracién Publica
P del Municipio de Cuautitlén, donde especifique la duda o revisién sobre los siguientes temas: revisiones
-
I

de Convenios, Contratos, Reglamentos, opinidn juridica, orientacién normativa. El tiempo de respuesta
serd de 3 a 15 dias.

a DIAGRAMACION

% Desarrollo:

= No. Area Administrativa o Actividad
. Responsable

1. | Inicio de procedimiento

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

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

4. | Coordinacién Se encuentra saturado de actividades.

Si. Lo pasa con instruccidn 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. CloSsc Revisa el escrito y proyecto.

Si estd 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.

9. E-A Recibe el oficio con el proyecto, para que lo turne al
drea 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 drea que lo atendié 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, Reglamentos————————"7""")

13. | Fin del procedimiento. | s
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©2025. Bicentenario de la vida municip

1y = £ AN i, B

iento: Asesorar juridicamente 3 las ndencias del Municiplo de Cusutitlan.

” Cansejero Juricico o
Eniace Cogcrainacién Jefawra Su=conselere Juricico

T b AR FEYN

Inicio e Procedimiento

LT

Recbe cicio ce
sclictud ce acuers al
i ce

<

Reslza prepuesia cell
preyeco.

—
— ~
hd i
Recibe el oficioy Prepars el criginal
wwmaals con selics. y S 2aca
cdepencenca 0 copia
comrespendiente cel cficio y anexo..
b 4
I Recibe originaly
[ |cs=ia cel cficio el cuall
acusara Ce recitico
plasmanco sello con
fecta. y anctando
nomSre y hera.
Recize elctcioy
wmaala
cezercenca
comespontiente
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

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 pablico.

y 4
L
(€
Procedimiento: Asesoria juridica a la ciudadania.
oE
L]
L

5' Referencias:

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

l https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.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/lev/vig/ley

vig022.pdf

Bando Municipal de Cuautitldan 2025, Articulos 54, 56 Fraccién 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 Orgénico Municipal, Articulo 5.3 fraccién Ill inciso &), 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, coordinacién y flujo de informacion entre distintas dreas o departamentos de una
institucidn, asi como supervisary controlar recursos (financieros, materiales, informaticos, de personal)
para garantizar el cumplimiento de los objetivos y programas institucionales.

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

@© Alfonsa Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlin, Méx. C.P. 54820
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«2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

wunicipal de Elvia Carrilio Puerto”

Insumos:
Libro de Asesorias Juridicas 2025-2027

e b ANRP FEYN

Resultado:
Otorgar asesoria juridica gratuita a la ciudadania.

Politicas: Aplica a cualquier ciudadano mayor de 18 afios que sea habitante del Municipio de Cuautitlén
México, sin distincién de género, condicién social, religion e ideologia que soliciten asesoriz juridica, el
horario de atencién es de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 hores, 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.

7 JeL Vi -

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 Coordinacién y/o Jefatura

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

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

datos.

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

8. | Coordinacién y/o Jefatura Escucha al ciudadano sobre |2 exposicién del asunto
y analiza problemdtica.

9. | Coordinacién y/o Jefatura Es asunto juridico

Si. Es un asunto juridico se le proporciona
informacién (direccién) para que acuda a |z instancia

correspondiente. (% <

No. Esuna inistrati &.proporei ¢34
! in asunto ?f:lmlmstratlvoe' RErEiRb2a
informacién (Direccién de la Dependenciaypara ques:
acuda al érea correspondiente. LANCETISR]

10. | Fin del procedimiento. = i i g
T o =
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Procedimiento: Asesoria juridica a 1o ciudadania.

Acuce el clucacanc a
1a :ﬂdﬂ: cela

Jurigica y sclicita
asescramiento juricico

Recise al cludacanoy
pregunia el tema scbre
la asescria que

Lleva al ciucadanc con

Ciccacano Enlace Administrativo Coordinacién y/o Jefatura
$
Inicio de Procedimienzo
—
>
!
i A

[Tk s

S}

Recide lisre ce
Asesorias Juricicas
2025-2027 ¥
nace pasar al
cicacano.

el drea
y enrega librea co
asescria.

O~
I

Proporcicna sy ncmbre.
teléfonc ¥ colonia.

Recibe al ciucadano le
pice su Icentificacién ¥
catcs perscnales, ara

registrar en la libreta y le
avisa sotre la proteccién
ce cates.

Y
expone su problemdtca
Juricica.

|
v

Escucha al ciucacanc
scbra la exposiclon cel
asuntec y anali=a
preblematica.

No

~

Es un asunto juricico
se le proporciona
informacion
(cireczién) para que
acuca a la instancia
comespondients.

b4
Es un asunto

IcminITTaIvVo Se
proporciona

ce 1a Depencencia)
para que acuca al
23

l JURIDICA
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“2025. Blcentenano de la vida municipalen el Estadode Mex::o”

micinal de Flvia O i~
10 munzcipal de Elvia Carrilio Pus:

Procedimiento: Atencién a Demandas Civiles realizadas en contra del Avuntamiento o Titulares de
4 las Dependencias.
0
=

Objetivo: Establecer el mecanismo institucional para la atencion, 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 administracién
municipal y la proteccién de los intereses del erario, conforme a los principios de legalidad,
imparcialidad, transparencia y eficiencia.

CLAETR

Referencias:

Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos, 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

Cédigo Civil del Estado de México, Publicada en el Periddico 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

Cédigo Procedimientos Civiles del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 1 de julio de 2002. Ultima reforma POGG 14 de mayo de 2021.
https:ZZIegislacion.edomex.gob.mx/sites[legislacion.edomex.;zob_mx/ﬁles/ﬁles/odf/cod/vig@

dvig003.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 VIl, 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 Orgénico Municipal, Articulo 5.3 fraccién Il inciso a), b), c) o el 18 de i ansitis I
julio del 2025, inicio de vigencia 19 de julio del 2025. e.*...a_,_,,_, ,’

CONQL—SEP&A , 4

|  JURIDICA
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Definiciones:

AR: Autoridad Responsable del Ayuntamiento

CJM: Consejeria Juridica Municipal.

SCIM: Sub Consejeria Juridica Municipal.

CCMA: Coordinacidn 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

Insumos: Notificaciones o Inicio de Demanda Civil

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

competentes.

Politicas: Se recibe Iz 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 Juridicz, la
informacidn 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 hébiles y serén recibidas
en un horario de atencidn de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas, y sébados de 9:00 a 12:30 horas.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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©2025. Bicentenario de la vida mummpal enel Estado de Mexlco”

“2025 O mi

_.a-;...‘- mi ,...l._.‘:

(€
DIAGRAMACION
<4 Desarrollo:
a%.-
i No. | Area Administrativa o Actividad

Responsable

1 | Inicio de procedimiento
2 | IM Se presenta a las oficinas de la Consejeria Juridica para
Notificar procedimiento de Demanda Civil (No contencioso
Administrativo,

B e

3 | E-A Recibe Instructivo de Notificacién o Cédula de Notificacién,
lo registra y turna.
4 | CCMA o DACMA Revisa, analiza y verifica la documentacién de Ia

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

informacion.

5 | AR Recibe la solicitud ya sea escrita o verbal, recaba la
informacién v la envia a la Coordinacion Juridica.

6 | CCMA o DACMA Recibe la documentacién solicitada e inicia el proyecto de
contestacién de demanda.

7 | dy/oSCIM Revisa proyecto lo aprueba y da la instruccién para
enviarlo.

8 | CCMA o DACMA Se envia respuesta de contestacién de demanda dentro de
los términos legales.

9 |JM Recibe respuesta de déemanda.

10 | CCMA o DACMA Se elabora alegatos y se presentan dentro de los términos
legales senalados.

11 [ JM 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
apelacion

13 | Fin del procedimiento.

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

"

72023, Afio municipal de Elvia C lo Puerto

2ULo; ADO U de e Larnllo

Procedimiento: Amparo Directo contra resoluciones gue afectan al Avuntamiento.

Objetivo: Garantizar la defensa juridica del Ayuntamiento mediante la adecuada interposicion,
atencién 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.

e b AN FEYN

Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién publicada en el Diario
Oficial de Iz Federacidn el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 15-04-2025
https://www.diputados.gob.mx/LevesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

C L EET)

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 i
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LAmp.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/lev/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 Organico Municipal, Articulos 5.1, 5.2 y 5.3 Fracciones lil inciso e) y f), Publicado el
18 de julio del 2025, inicio de vigencia 19 de julio del 2025.

Definiciones:

CCMA: Coordinacion Civil, Mercantil y Amparo

CIM: Consejeria Juridica Municipal.

SCIM: Sub Consejeria Juridica Municipal.

DACMA: Departamento de asesoria Civil, Mercantil y Amparo

AR: Autoridad Responsable del Ayuntamiento N

E-A: Enlace Administrativo ’ %‘3 £or T

1D: Juzgado de Distrito o Tribunal Colegiado @ — An/
co EJERJA

(__JURIDiC
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! “2025. Bicentenario de [a vida municipal en el Estado de México”

n manicinal do Car=illio Pizorin

€
Insumos: Notificaciones o Inicio de Amparo
& Resultado:
o Representar al Ayuntamiento para la atencidn de Procedimientos y Demandas en
)

Asuntos Civiles, asi como recibir las resoluciones juridicas emitidas por los tribunales
competentes

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 Iz
Consejeria Juridica en un horario de atencién de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas, y sébados 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 deberd ser de cinco dias hébiles
y seran recibidas en el horario y dias antes mencionados.

P ey

DIAGRAMACION
Desarrollo:
No.| Area Administrativa o Actividad
Responsable

1 | Inicio de procedimiento

2 |JD Se notifica acuerdo de radicacién 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 documentacion 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 2 la actividad 3

5 | DCMA Elabora oficios para pedir informacién

6 | AR Recibe la solicitud ya sea escrita o verbal, recaba la
informacién y la enviza a la Coordinacién 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 4 sf{%;-: <
9 | DACMA Corrige proyecto. Pasa a la actividad 8 ‘ﬁ ¥ =4
T &= =

=
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“2025. Bicentenario de [a vida municipal en el Estado de México™”

w2072 L e e DT m TS o eorlla Dicanral!
2029, Anc municipal de a Larrilio Puerts

=3h Y

f
L

@

No. | Area Administrativa o Actividad
Responsable

BEATS

0 | sam | Revisa proyecto.
Correcto )
Si. lo aprueba y da la instruccion para prepararlo y enviar

|

21 No. Regresa actividad 9
E 11 | DACMA Prepara el informe con copias.
a 12 | CCMA Se envia respuesta de contestacién de demanda con el
== informe previo y/o justificado dentro de los términos
l legales.

13 | JD Recibe informe previo y justificado.

14 | ID Emite resolucidén.

15 | CCMA Recibe resolucién

Si es absolutoria. Pasa 2 la actividad 16

No es absolutoria. Pasa a la actividad 17

16 | DACMA Archiva en expediente.

17 | CCMA Se interpone recurso de queja o revision segin sea el caso.
18 | Fin del procedimiento

PZginz 18|50
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™

o075 X

A ST -t 3110 Duertar
2025, Astie Z.."‘.,,....-"J de Efvia Carrillo Puerto

Procedimiento: Denunciz de actos delictivos en contra del municipio de Cuautitldn, Estado de
Meéxico.

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

Referencias:

3
B

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 14, 16, 18, 19y 20.
Constitucion 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

Cédigo 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

Cédigo Penal del Estado de México, Articulos 1, 2, 6, 7, 8, 9, 23, 24, 25y 26. DECRETO 165 LA
H. "LIlI" 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 Fraccién 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

Definiciones:

OP: Oficialia de Partes. )

CJM: Consejero Juridico Municipal.

SCJ: Sub Consejeria Juridica.

E-A: Enlace Administrativo

CPA: Coordinacién 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, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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“2025. Bicentenario de [a vida municipal en el Estado de México”

i ez T A ~

@ JC: Juzgado de Control
TE: Tribunal de Enjuiciamiento
4 Insumos: Integrar el expediente
o Resultado: Presentacion de la denuncia por actos delictivos en contra del Municipio de

Cuautitlén, Estado de México.

ﬁ Politicas: Se recibe oficios de distintas dependencias que integran la Administracién Municipal

il y Oficios de Dependencias externas, emplazamiento Judicial, instructivo Judicial a través de

a Oficialia de Partes 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; la informacion solicitada 2 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 serén 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,
notificacién 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 correspondenciz, 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 Iz demés
correspondencia a la actividad 6.

@ Alfonso Rayes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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"2023, Ano municipal de

1

via Carrillo Puerto

€
No. | Area Administrativa o Actividad
4 Responsable
6 amMm-SIC Revisa el contenido de Iz correspondencia o documento
m:% judicial y determina a que Coordinacidn se asignard.
i 7 CPA-DAPA Acude a la Fiscalia a denunciar el delito en calidad de victima
o representarlo en calidad de imputado.
é—'.'l 8 CPA-DAPA Seguimiento procesal en la mesa de tramite.
= 9 CPA-DAPA Se aporta medios y datos de prueba a la fiscalia.
Q 10 | CPA-DAPA Debate para desahogo de las probanzas ofertadas.
11 | FGIEM Determinacion 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 deszhogan 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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2025, Afio municipal de Elvia Carrillo Puerte

Procedimiznto: Dznuncia de actos defictvos en contra del Municipio 2 Cuautidn, Estado de éxico
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Procedimiento: Atencién 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.

T b AR TEYN

Referencias:

Constitucién 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

[ ALNETR

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/LevesBiblio/pdf/LAgra.pdf

Bando Municipal de Cuautitlén 2025, Articulos 54, 55 Fraccion llI, 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.gcob.mx/node/36128

Definiciones:

CIM: Consejero Juridico Municipal.

OP: Oficilia de Partes

E-A: Enlace Administrativo

CPA: Coordinacién Penal v 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 Oficialia de Partes
en un horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas, y sébzdos de SLOO; 12:30 hqrag,iw
088 Caeal -a.
la informacién solicitada a las areas para recabar elementos y dar resgug‘sta:fén@
o=
de término, en caso de no contener el término debera ser de cinco dias babiles y seranc;_eqbldas

P |
en el horario y dias antes mencionados.

-
JLIERISE
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©2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™

7. = Samunisinal de Bliriza Carrilio Duorenl!

DIAGRAMACION
Desarrollo:
fris No. | Area Administrativa o Actividad
vy Responsable
; 1 Inicio del
2'1 procedimiento
i‘l 2 OP Oficialia de Partes (OP) turna correspondencia.
a 3 E-A Recibe oficios de distintas dependencias que integran la
= Administraciéon Municipal y Oficios de Dependencias
l 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 CM-SIC Revisa, analiza e instruye al érea 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 inspeccidn, testimoniales y revisién
de documentos.
1 | 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
et NS
T NAS
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
I de Elvia Carrillo Puerto”

v2025, Afio munic

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DEMANDAS AGRARIAS
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S0 mnioina Riviz Carsillo Dusrco’

ZUaJ, moomunicipal C2 Zuvia Lallilo rusric

Procedimiento: Atencién a emplazamientos de demandas en materia Administrativa

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

s

Referencia.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 2 apartado B fracciones |, Il y IIl;
4 primer parrafo, 7, 8, 13, 14, 16, 115 fracciones |, I, inciso a, lll, V y 134, 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 pérrafo, 19,
20, 87, 112, 113, 122, 123 y 124, Publicada en el Periédico 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/lev/vig/levvizd
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 Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de
febrero de 1997. Ultima Reforma POGG: 22 de junio de 2023.
https:[/lgg&cion.edomex.gob.mx/sites/Le_gislacion.edomex.gob.mx/ﬁles/ﬂles/pdf/cod/viz/codvig
002.pdf

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

Definiciones: L
CIM: Consejero Juridico Municipal. )
SCIM: 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)
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e “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
"202S, Ano municipal de Elvia Carrillo Puerto”
€
Insumos: Expediente.
4 o Acuerdo del TRUAEM
= e Escrito inicial de Demanda;

ot ® Anexos.
=3

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 atencidén de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas, y sébados 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 hébiles y seran recibidas
en el horario y dias antes mencionados.

B Ly

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

2 E-A Recibe Instructivo de Notificacién o Cédula de Notificacion, 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 Elaborg, corrige oficios de solicitud de informacién.

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

7 CM o SOM Revisa, analiza los oficios para solicitar informacién a EaX
Autoridades Responsables. \!
Si es correcta, le da Vo.Bo. con su firma
No, propone correcciones, regresa actividad

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

(en caso de que tenga) en nuestro acuse.

;
.
A

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

11 | EA 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 contestacién.

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

17 | Mo SAM Revisa proyecto de contestacién de demanda
Si es correcta, firma
No, pasa a la actividad 9

18 | CFA o DAFA Escanea contestacién 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 contestacién 2 la
demanda y adjunta contestacién de demanda firmada y las
pruebas aportadas.

@)
B,
L
b
14

¥

{ o

Ok
O ¢

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

"2025, Afio municipal de Elvia Carrillo Puerto”
No. Area Actividad
Administrativa o
Responsable

21 | CFAo DAFA En apartado de Historial de promociones e imprime acuse de
! recepcion.
il 22 | CFA o DAFA Genera archivo documental con Escrito inicial de Demanda y sus
a anexos, contestacién de demanda y las pruebas aportadas
. 23 | Findel

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

e vy
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Procedimiento: Atencidn = Emplazamientos de demandas en materiz Administrativa

mi cel
Estado ce LIExico
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cel escrito Inicial ce

Cemanda y sus
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Cemancay sus
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>
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ae
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yarna escrio
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E-A CFA DFA CJM o SCTIM AR
Inicto e Recide Acuerdo c=l1
Procecimients Tribunal ce Jusica

evisa, I
Es comrecio,
L Eirma Prepone
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con su copia para
entrégar a 125
Autcricaces.
Respensables.

&

Recioe Oncio

@
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DAFA come
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Recide eficlo con ';
cela
Recl>e
Autoricad Informadi
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2
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P
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&

Nc
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cel proyecio de
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=

sallo, nombre.,
nora ¥ 2nexos (en

c250 e que
ienga) en nueso
acuse
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“2025. Bicentenario de lavn:la mumcnpal en el Estadode Mexxco”

"202Z3,An O municipal de Livia Larrilio Puerts

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

Objetivo: Establecer un procedimiento claro, sistemético y oportuno para para recepcién,
anélisis, tramite y respuesta a Ia baja por renuncia de los elementos policiales, a fin de garantizar
el cumplimiento a los ordenamientos legales aplicables.

TR b ANRST FEUN

Referencia.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 2 apartado B fracciones
I, Il y lll; 4 primer parrafo, 7, 8, 13, 14, 16, 115 fracciones |, Il inciso a, lll, 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

CLEETR

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 5, 6, 11 primer
pérrafo, 19, 20, 87, 112, 113, 122, 123 y 124. Publicada en el Periédico 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/lev/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

Cédigo Administrativo del Estado de México, Articulo 247, 248, 249, 250, 251, 252 y 253,
Publicada en el Periédico 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.ndf

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,272D, 272 E, 272 F, 272 G, 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/files/pdf/cod/vi

g/codvig002.pdf

Bando Municipal de Cuautitldn 2025, Articulos 54, 55 Fraccién Ill, 56 Fracciones |, VIII, X,
XVII, XVIII, y XIX, Publicado en su portal de Gobierno Municipal eL5 deiebnero de 2025.
https://legislacion.edomex.gob.mx/node/36128 [ g ¢
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

2072 AS smngemntatmal Ao Rlvria Dareill Yeq et
2023, Ao municipal de Elvia Carrillo Puert:

"

¢ Definiciones:

CIM: Consejero Juridico Municipal.

4 SCIM: Subconsejero Municipal.
s PCHJ: Presidencia de la Comision de Honor y Justicia.
= JDACH]J: Jefe de departamento de Asesoria de la Comision de Honor y Justicia
NOT: Notificador, persona habilitada integrante de la Consejeria Juridica para realizar esta
= funcién.
;‘[‘ EP: Elemento Policial, integrante de la Direccién de la Guardia Civil.
_a Insumos: Oficio que contenga el Expediente y anexos por la Coordinacién de Asuntos Internos
. 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 (dnicamente en los casos que sea por pensién) y su
ndmero telefénico 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 JDACHJ Revisa documentacién administrativa del elemento policial
Si. Es correcta, continua el trémite
No. Solicita reunir bien la documentacién e iniciar nuevamente el
tramite.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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(€
No. Area . Actividad
Administrativa o
4 Res| bl
ponsable
oe 4 JDACHJ Asigna nimero de expediente, elabora propuesta de acuerdo de
| baja por renuncia y turna al Presidente de |z Comisién de Honor y
Justicia para su aprobacién
a 5 PCHIJ Revisar propuesta de acuerdo de baja por renuncia de acuerdo a la
; documentacién administrativa.
‘ Si es correcto, firma acuerdo y ordena notificacién
No es correcto, regresa a la actividad 4
6 NOT Notifica acuerdo de baja por renuncia al elemento policial y remite
notificacion original.
7 JDACHJ Recibe original de notificacién, archiva y procede a elaborar,

corregir y proponer oficios parz las dependencias de la
administracién 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 am Revisar propuesta de oficios de notificacién de baja por renuncia de
acuerdo a la documentacién administrativa

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

10 | JDACHJ Entrega oficios a las dependencias de la administracién publica
municipal para el trémite administrativo de baja del elemento
policial

11 | JDACHJ Genera archivo documental del expediente.

12 | Findel

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

"I0Z25. Ano mens

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 competencig, los procedimientos en los que se resuelva |z suspensién temporal,
separacién, remocion, baja, cese o cualquier otra forma de terminacidén del servicio de los
elementos policiales de conformidad con lo establecido en los ordenamientos juridicos
federales, estatales e internos que rigen su actuar.

Referencia:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 2 apartado B fracciones
I, 1y lll; 4 primer parrafo, 7, 8, 13, 14, 16, 115 fracciones |, II, inciso g, lll, 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/LevesBiblio/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/lev/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 Periédico 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/lev/vig

[leyvig015.pdf

Codigo Administrativo del Estado de México, Articulo 247, 248, 249, 250, 251, 252 y 253,
Publicada en el Periédico 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

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,
272B,272C,272D,272E,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://lggislacion.edomexAgob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/ﬁlegﬁles#ad-fftoﬂ(vi
g/codvig002.pdf (& s elén|
\" / { s#-;:?‘; l
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LV LDy ST

Bando Municipal de Cuautitldn 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:

TR b AN FEUN

CJM: Consejero Juridico Municipal.

PCHJ: Presidencia de la Comisién de Honor y Justicia.

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

SCHJ: Secretario de Acuerdos de la Comision de Honor y Justicia

EPICHJ: Elemento Policial Integrante de la Comision 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
funcién.

OC: El Organo Colegiado de la Comisién de Honor y Justicia se encuentra integrado por
Presidencia de la Comisién de Honor vy Justicia, Secretario de Acuerdos de la Comisién de
Honor y Justicia y Elemento Policial Integrante de la Comisién de Honor y Justicia

B /P

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

Resultado: Resolucién 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 sébados de 9:00 2 12:30 horas.

DIAGRAMACION
Desarrollo:
Area
No. | Administrativa o Actividad
Responsable
1 Inicio del
procedimiento
2 JDACHJ 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 elaborWOm’racién
previa X
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€
Area

No. | Administrativa o Actividad
‘L Responsable
i 4 JDACHJ Inicia etapa de informacién previa, envia al Organo Colegiado de
] Honor y Justicia.
5 co Reciben expediente, analizan para conocer las circunstancias del
% caso concreto determina la conveniencia
3 Si es conveniente, inicia procedimiento administrativo, pasa a
=< actividad 9
l No es conveniente, pasa al JDACHJ

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 am Revisar propuesta de oficios de devolucién de expediente
Si es correcto, firma oficio.

No es correcto, regresa a la actividad 6

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

10 | PCHJ Inicia procedimiento en contra del elemento policial asignando
nimero de expediente de procedimiento administrativo firmando
los integrantes de la Comision de Honor y Justicia

11 | PCHJ 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 | SCHJ Certifica expediente del elemento policial imputado y turna al
notificador

13 | NOT Notifica Etapa de Informacién previg, inicio de procedimiento,
citatorio a Garantia de audiencia y expediente certificado.

14 | NOT Remite notificacién original para archivo €aiexpegh 1ngnt

15" |'SCHI Lleva a cabo Garantia de audiencia al eleme
firmando los comparecientes.

_© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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«2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

g 73025, Afo municipal de Eivia Carrillo Puerto”
Area
No. | Administrativa o Actividad
4 Responsable
or 16 | SCHJ Valora pruebas aportadas por el elemento policial imputado y
| turna para agregar a expediente, y la resolucién
r 17 | oC Analizan y resuelven el procedimiento iniciado
;‘ Afirmativa, se ordena la terminacién de su servicio al elemento
3 policial y/o suspensién temporal. Se ordena notificacién
= Negativa. Se sobresee el Procedimiento y se ordena notificacion
‘ 18 | NOT Realiza notificacién al elemento policial de la resolucién y remite
notificacién original para archivo
19 | JDACHJ Recibe original de la Notificacion.
Afirmativa, elabora, corrige oficios a las diversas dependencias para
informar la determinacién. Pasa 2 la actividad 20
Negativa, Archiva expediente. Pasa a la actividad 23
20 | PCHJ Revisa oficios.
Es correcto:
Si. Firma y pasa para anélisis y Vo. Bo del Consejero
No. Regresa a la actividad 19
21 | OM 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 | JDACHIJ Archiva Acuses de los oficios entregados en el Expediente.
24 | Fin del
Procedimiento

® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlén, Méx. C.P. 54820 Pagina 4050
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Procedimiento: Contestacion de las demandas en materia laboral, realizar convenios con

juicio, realizar convenios sin juicio.

Objetivo: Realizar la representacion 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, atencion que se lleva a cabo por personal de

%‘1 la Coordinacién Laboral con la tnica finalidad de defender y salvaguardar los intereses del
= Municipio de Cuautitldn.

Referencias:

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

https://www.diputados.cob.mx/LevesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

Constitucién Politica del Estado Libre y Spberano 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-MexicolUN102025.pdf

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

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

Ley Orgénica 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 Cuautitldn 2025, Articulos 54, 55 Fraccidn I, 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

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Municnp L@S l
México, Articulos 3.42. Periddico Oficial “Gaceta Municipal” 18 dev julie e l
\ CO\SEJ‘?&A 1
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%2023, Afc municipal de Elvia Carrilio

Definiciones:

CL: Coordinacién Laboral

TL: Tribunal Laboral

BL: Boletin Laboral.

TM: Tesorera Municipal.

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

OP: Oficialia de Partes

TECA: Tribunal Estatal de Conciliacién 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 Admision de
Pruebas.

DP: Desahogo de Pruebas.

OPSA: Oficialia de Partes de la Sala Auxiliar.

SA: Sala Auxiliar.

DA: Direccién Administrativa.

Insumos:

Expedientes laborales.

Expedientes personales para dar contestacién 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 sabados de 9:00 a 12:30 horas.
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DIAGRAMACION
4 Desarrollo:
m?
! No. Area Laboral o Actividad

Responsable
1 | Inicio del
procedimiento
SA Cuando el actor interpone una demanda en contra del H.
Ayuntamiento, ante la Sala Auxiliar del Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje

TR

3 |EL Recibe la notificacién de demanda por parte del actuario de
la sala auxiliar
4 |(CL Recibe la notificacién de la demanda Laboral, se realiza un

anélisis de la misma.

5 DA Se solicita a la Direccién de Administracién la documentacién
necesaria para dar contestacién a la demanda.
6 CL Se recibe y revisa la documentacién solicitada.

Si. Esta correcta. Pasa actividad 7

No. Esta correcta (falta documentacién). Pasa actividad 5

7 |cL Se contesta la demanda laboral.

8 | OPSA Se ingresa la contestacién de demanda en la Oficizliz de
Partes de la Sala Auxiliar del Tribunal de Conciliacién y
Arbitraje de Tlalnepantla.

9 Da fecha para una Audiencia de Conciliacion Depuracién
Procesal, Ofrecimiento y Admisidn 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 ‘[ €L Ejecucién del laudo.
16 | Fin del procedimiento
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Procedimiento: Contestacion de las demandas en materia laboral, realizar convenios con juicio, realizar convenios sin juicio
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@

Registro de ediciones

PN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONSEJERIA JURIDICA

7 Ly

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

Se deja sin efectos el Manuzl de Procedimientos de la Consejeria Juridica, validado en el mes

de del afio .
© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820 Pégina 48|50 54
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Dictaminacién

El presente documento denominado “Manual de Procedimientos de la “Consejeria Juridica” fue
dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia.
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” ==
“ Lcdo: OmarObed Hernandez Ventura
Presidente de |la Comisidn de Honor y Justicia

Ledo. José “flernéndez Guerrero
Coordinador Penal y Agraria

A /\./ =
=
A~
Lcdo. y C.P. H'é:to\lj Daniel Solis Martinez

Coordinador Fiscal y Administrativo
A

&
Leda. Karla |ca Cirdenas Reyes Ledo. Rcdrig/o'M’edrano Vieyra
Jefade Departamento de Asesoriza Civil, lefe de Departamento de Asesoria Penal y
Mercantil y Amparo Agraria

Y
Lcda. Diana Victoriano Guevara

Jefade Departamentjg de I}seson'a Laboral

Leda. Antonia Yasbf‘ n'‘Alvarez Fernandez LedoiNestor Ga -4
Jefa de Depa énto de Asesoria Juridica Enlace Administrativo
dela Comisié:i de Honor y Justicia
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El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, para el periodo 2025-2027

La Presidenta Municipal Constitucional

Rubrica

Licenciada Juana Carrillo Luna

El Sindico Municipal La Primera Regidora
Rubrica Rubrica
Licenciado Ulises Sanchez Ortega Licenciada Eveline Escobar Castro
El Segundo Regidor La Tercera Regidora
Rubrica Rubrica
Ciudadano José Abraham Sanchez Hernandez Licenciada Carolina Ruiz Sanchez
El Cuarto Regidor La Quinta Regidora
Rdubrica Rdubrica
Ciudadano Carlos Félix Vega Contreras Ciudadana Aurora Paulina Vazquez Rios
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El Sexto Regidor La Séptima Regidora
Rubrica Rdubrica
Licenciado Ignacio Andrade Calderén Maestra Beatriz Balanzar Sanchez
El Octavo Regidor La Novena Regidora
Rubrica Rubrica
Ciudadano Denny Hernandez Trinidad Ciudadana Sonia Gonzalez Torres

El Secretario del Ayuntamiento

Rubrica

Licenciado Alberto Romero Reyes

“GOBIERNO HUMANISTA”






