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INTRODUCCION.

El presente manual de procedimiento, es el producto del analisis realizado a la
estructura organica, a las acciones y actividades que se realizan al interior de la
Direcciéon Juridica y Consultiva, poniendo en manifiesto el instrumento en el
guehacer institucional. Contiene los procedimientos con los cuales la Direccidn
Juridica lleva a cabo el éptimo desarrollo de sus actividades, a fin de garantizar
un desarrollo armodnico y congruente de las funciones sustantivas y adjetivas.
Esperando que este manual contribuya a un mejor desempefio de nuestras
facultades y atribuciones, y a la obtencién de los objetivos de nuestra Direccidon
Juridica y Consultiva.

OBIJETIVO

Proveer los instrumentos juridicos necesarios, asi como asesorar y orientar a las

dependencias y entidades de la administracidon publica municipal, a fin de brindar
certeza y legalidad a los procedimientos administrativos y los actos generados
por estos.

MARCO JURIDICO.

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

3. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
México

4. Ley de Arancel para el Pago de Honorarios de Abogados y Costas Judiciales
en el Estado de México

5. Ley de Asistencia Social del Estado de México

6. Ley de Cienciay Tecnologia del Estado de México

7. Ley de Defensoria Publica del Estado de México

8. Ley de Desarrollo Social del Estado de México

9. Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México

10. Ley de Ejecucion de Penas Privativas y Restrictivas de la Libertad del Estado

11. Ley de Expropiacion para el Estado de México

12. Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de México

13. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal del Afo 2012

14. Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2012

15. Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de México

16. Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de México

17. Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México

18. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

19. Ley de Seguridad del Estado de México

20. Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México

10182000


http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig001.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig001.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig139.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig139.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig003.PDF
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig003.PDF
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig004.PDF
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig102.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig012.PDF
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig101.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig005.PDF
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig006.PDF
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig007.PDF
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig096.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig009.PDF
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig009.PDF
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig010.PDF
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig008.PDF
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig011.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig013.PDF
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig014.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig015.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig016.pdf
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
México y Municipios

Ley de Vivienda del Estado de México

Ley del Adulto Mayor del Estado de México

Ley del Agua del Estado de México

Ley del Notariado del Estado de México

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México
Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley para la Coordinacidon y Control de Organismos Auxiliares Estado de
México

Ley para la Creacidn de Municipios en el Estado de México

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
del Estado de México

Ley para Prevenir y Sancionar la Tortura en el Estado de México

Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado
de México

Ley Reglamentaria del Articulo 88 Bis de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México

Cddigo Civil del Estado de México

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de México

Cddigo Electoral del Estado de México

Cddigo Penal del Estado de México

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

Cddigo Administrativo del Estado de México

Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México

Bando Municipal.

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos, Estado de México.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar

Reglamento de las oficialias mediadoras, conciliadoras y calificadoras del
Municipio de Ecatepec de Morelos, Estado de México

Reglamento de licencias para el Municipio de Ecatepec de Morelos
Reglamento de mercados, tianguis, puestos fijos, semifijos y ambulantes
Reglamento de nomenclatura para la via publica y bienes del dominio
publico de uso comun del municipio de Ecatepec de Morelos, estado de
México

Reglamento de participacidn ciudadana

Reglamento de presupuesto, contabilidad y gasto publico municipal
Reglamento de proteccion al ambiente del municipio de Ecatepec de
Morelos
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http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig094.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig094.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig140.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig138.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig002.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig019.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig017.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig018.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig020.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig021.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig022.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig024.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig024.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig023.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig025.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig025.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/cod/vig/codvig001.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/cod/vig/codvig002.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/cod/vig/codvig003.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/cod/vig/codvig004.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/cod/vig/codvig005.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/cod/vig/codvig006.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/cod/vig/codvig007.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/cod/vig/codvig008.pdf
http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/cod/vig/codvig009.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/2REGLAMENTO%20DE%20LA%20LEY%20DEL%20SEVICIO%20MLILITAR.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/3REGLAMENTO%20DE%20LAS%20OFICIALIAS%20MEDIADORAS,%20CONCILIADORAS%20Y%20CALIFICADORAS%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/3REGLAMENTO%20DE%20LAS%20OFICIALIAS%20MEDIADORAS,%20CONCILIADORAS%20Y%20CALIFICADORAS%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/4REGLAMENTO%20DE%20LICENCIAS%20PARA%20EL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/5REGLAMENTO%20DE%20MERCADOS,%20TIANGUIS,%20PUESTOS%20FIJOS,%20SEMIFIJOS%20Y%20AMBULANTES.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/6REGLAMENTO%20DE%20NOMENCLATURA%20PARA%20LA%20VIA%20PUBLICA%20Y%20BIENES%20DEL%20DOMINIO%20PUBLICO%20DE%20USO%20COMUN%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/6REGLAMENTO%20DE%20NOMENCLATURA%20PARA%20LA%20VIA%20PUBLICA%20Y%20BIENES%20DEL%20DOMINIO%20PUBLICO%20DE%20USO%20COMUN%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/6REGLAMENTO%20DE%20NOMENCLATURA%20PARA%20LA%20VIA%20PUBLICA%20Y%20BIENES%20DEL%20DOMINIO%20PUBLICO%20DE%20USO%20COMUN%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/7REGLAMENTO%20DE%20PARTICIPACIÓN%20CIUDADANA.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/8REGLAMENTO%20DE%20PRESUPUESTO,%20CONTABILIDAD%20Y%20GASTO%20PUBLICO%20MUNICIPAL.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/9REGLAMENTO%20DE%20PROTECCION%20AL%20AMBIENTE%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/9REGLAMENTO%20DE%20PROTECCION%20AL%20AMBIENTE%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS.pdf
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56. Reglamento de proteccidn civil

57. Reglamento de tecnologias de informacién del poder ejecutivo del Estado
de México

58. Reglamento del servicio publico de limpia y disposicion de desechos del
Municipio de Ecatepec de Morelos, Estado de México

59. Reglamento del servicio publico de panteones del municipio de Ecatepec de
Morelos, estado de México

60. Reglamento general del régimen de propiedad en condominio del municipio
de Ecatepec de Morelos, Estado de México.

61. Reglamento interior de la comision de planeacidon para el desarrollo
Municipal de Ecatepec de Morelos, estado de México

62. Reglamento interior del comité del centro municipal de atencidn
empresarial del municipio de Ecatepec de Morelos

63. Reglamento interno de la comisidn interinstitucional de salud publica del
municipio de Ecatepec de Morelos, Estado de México

64. Reglamento interno del Comité de Planeacidn para el Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN)

65. Reglamento interno del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos. Estado
de México

66. Reglamento interno del sistema para el desarrollo integral de la familia de
Ecatepec de Morelos

67. Reglamento para el control de mascotas caninas y felinas en el municipio de
Ecatepec de Morelos, Estado de México

68. Reglamento para el uso y aprovechamiento del derecho de via de carreteras
estatales y zonas laterales

69. Reglamento sobre adquisiciones, enajenaciones, arrendamiento,
mantenimientos y almacenes de municipio de Ecatepec de Morelos, Estado
de México

70. Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales

71. Plan de Desarrollo Municipal

IV. MISION

Velar por los intereses que dimanan del Ayuntamiento, del Presidente Municipal
y de la Administracion Publica Municipal, bajo los principios rectores de
legalidad, honradez, lealtad imparcialidad y eficacia, asi como otorgar seguridad
juridica a los ecatepequenses.

VISION

Alcanzar la excelencia en atencién, celeridad, diligencia y justicia de todos
aquellos asuntos juridicos en los cuales es parte la Administracion Publica
Municipal.


http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/10REGLAMENTO%20DE%20PROTECCIÓN%20CIVIL%20.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/11REGLAMENTO%20DE%20TECNOLOGIAS%20DE%20INFORMACION%20DEL%20PODER%20EJECUTIVO%20DEL%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/11REGLAMENTO%20DE%20TECNOLOGIAS%20DE%20INFORMACION%20DEL%20PODER%20EJECUTIVO%20DEL%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/14REGLAMENTO%20DEL%20SERVICIO%20PUBLICO%20DE%20LIMPIA%20Y%20DISPOSICION%20DE%20DESECHOS%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/14REGLAMENTO%20DEL%20SERVICIO%20PUBLICO%20DE%20LIMPIA%20Y%20DISPOSICION%20DE%20DESECHOS%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/15REGLAMENTO%20DEL%20SERVICIO%20PUBLICO%20DE%20PANTEONES%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/15REGLAMENTO%20DEL%20SERVICIO%20PUBLICO%20DE%20PANTEONES%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/16REGLAMENTO%20GENERAL%20DEL%20REGIMEN%20DE%20PROPIEDAD%20EN%20CONDOMINIO%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/16REGLAMENTO%20GENERAL%20DEL%20REGIMEN%20DE%20PROPIEDAD%20EN%20CONDOMINIO%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/17REGLAMENTO%20INTERIOR%20DE%20LA%20COMISION%20DE%20PLANEACION%20PARA%20EL%20DESARROLLO%20MUNICIPAL%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/17REGLAMENTO%20INTERIOR%20DE%20LA%20COMISION%20DE%20PLANEACION%20PARA%20EL%20DESARROLLO%20MUNICIPAL%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/18REGLAMENTO%20INTERIOR%20DEL%20COMITE%20DEL%20CENTRO%20MUNICIPAL%20DE%20ATENCION%20EMPRESARIAL%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/18REGLAMENTO%20INTERIOR%20DEL%20COMITE%20DEL%20CENTRO%20MUNICIPAL%20DE%20ATENCION%20EMPRESARIAL%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/19REGLAMENTO%20INTERNO%20DE%20LA%20COMISION%20INSTERINSTITUCIONAL%20DE%20SALUD%20PUBLICA%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/19REGLAMENTO%20INTERNO%20DE%20LA%20COMISION%20INSTERINSTITUCIONAL%20DE%20SALUD%20PUBLICA%20DEL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/21REGLAMENTO%20INTERNO%20DEL%20H.%20AYUNTAMIENTO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS.%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/21REGLAMENTO%20INTERNO%20DEL%20H.%20AYUNTAMIENTO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS.%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/22REGLAMENTO%20INTERNO%20DEL%20SISTEMA%20PARA%20EL%20DESARROLLO%20INTEGRAL%20DE%20LA%20FAMILIA%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/22REGLAMENTO%20INTERNO%20DEL%20SISTEMA%20PARA%20EL%20DESARROLLO%20INTEGRAL%20DE%20LA%20FAMILIA%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/23REGLAMENTO%20PARA%20EL%20CONTROL%20DE%20MASCOTAS%20CANINAS%20Y%20FELINAS%20EN%20EL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/23REGLAMENTO%20PARA%20EL%20CONTROL%20DE%20MASCOTAS%20CANINAS%20Y%20FELINAS%20EN%20EL%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/24REGLAMENTO%20PARA%20EL%20USO%20Y%20APROVECHAMIENTO%20DEL%20DERECHO%20DE%20VIA%20DE%20CARRETERAS%20ESTATALES%20Y%20ZONAS%20LATERALES.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/24REGLAMENTO%20PARA%20EL%20USO%20Y%20APROVECHAMIENTO%20DEL%20DERECHO%20DE%20VIA%20DE%20CARRETERAS%20ESTATALES%20Y%20ZONAS%20LATERALES.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/25REGLAMENTO%20SOBRE%20ADQUISICIONES,%20ENAJENACIONES,%20ARRENDAMIENTOS,%20MANTENIMINETOS%20Y%20ALMACENES%20DE%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/25REGLAMENTO%20SOBRE%20ADQUISICIONES,%20ENAJENACIONES,%20ARRENDAMIENTOS,%20MANTENIMINETOS%20Y%20ALMACENES%20DE%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/Reglamentos/25REGLAMENTO%20SOBRE%20ADQUISICIONES,%20ENAJENACIONES,%20ARRENDAMIENTOS,%20MANTENIMINETOS%20Y%20ALMACENES%20DE%20MUNICIPIO%20DE%20ECATEPEC%20DE%20MORELOS,%20ESTADO%20DE%20MEXICO.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/transparencia/docs/leyes/REG_DE_LA_LEY_DE_AGUAS_NACIONALES.pdf
http://www.ecatepec.gob.mx/transparencia/docs/Plan_de_Desarrollo_Municipal.pdf
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V. PROCEDIMIENTOS
1. Juicios Laborales

1.1 Propésito.
Atender todos aquellos Juicios en los que Servidores Publicos municipales, demandan al
Ayuntamiento el pago de prestaciones e indemnizaciones laborales.

1.2 Alcance.
El Departamento Laboral se encarga de dar seguimiento a todos los juicios laborales
instaurados en contra del H. Ayuntamiento.

1.3 Referencias.
e Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal del H. Ayuntamiento de
Ecatepec de Morelos.
e Ley Federal del Trabajo

1.4 Responsabilidades.
e Direccién Juridica y Consultiva, firma y autoriza contestaciones y promociones.
e Subdireccion Administrativa, analiza, revisa y valida, contestaciones y promociones
e Departamento Laboral, elabora proyectos de contestaciones y promociones, atiende
desahogo de audiencias

1.5 Definiciones.

Juicio laboral: Proceso para dar solucién a las controversias del orden laboral, surgidas entre este
municipio y sus servidores publicos.

1.6 Métodos de Trabajo
Politicas y lineamientos.
e La atencién de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.
e El servidor publico municipal es el responsable de la informacién que se genere durante los
diferentes juicios y debera guardar silencio en todo momento de ello.
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Fecha: Agosto/2016
Version: 2.
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Pagina: 1/2

Unidad Administrativa: Dir. Juridica y consultiva

Area Responsable: Depto. Laboral

Descripcion de Actividades

PASO RESPONSABLE
1 Oficialia de Partes

2 Oficialia de Partes

3 Departamento
Laboral

4 Departamento
Laboral

5 Departamento
Laboral

6 Departamento
Laboral

7 Subdireccidn

Administrativa

ACTIVIDAD
Se recibe notificacion de
demanda laboral asignando
numero consecutivo de
recepcion, Se registra en
libro denominado
"Entradas"
Turna al Departamento
Laboral registrando en el
Libro "Entradas" el acuse de
recibo especificando fecha
hora y nombre de quien
recibe.

Se abre expediente
identificando con el nimero
de Juicio Asignado por la
Sala Auxiliar del Tribunal
Estatal de Conciliacion y
Arbitraje del Estado de
México

Solicita a la Subdireccidon de
Recursos Humanos el
expediente laboral del
actor.

Recibe de la Subdireccion de
Recursos Humanos el
expediente laboral del
actor.

Elabora el proyecto de
contestacion de demanda.
Analiza, verifica, corrige y
valida Contestacion de
Demanda

CLAVE DEL DOCUMENTO
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Firma Contestacion de
Demanda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-DJC-01
Agosto/2016

Procedimiento
Fecha:

2.0
2/2

Versién:

Juicios Laborales —
Pagina:

Unidad Administrativa: DIR. JURIDICA Y CONSULTIVA

Area Responsable: Depto. Laboral

Descripcion de Actividades

PASO
9

10

11

12

13

RESPONSABLE

Departamento
Laboral

Departamento
Laboral

Departamento
Laboral

Departamento
Laboral

Departamento
Laboral

ACTIVIDAD
Presenta Contestacion de
Demanda y verifica acuerdo para la
Audiencia de Conciliacion,
Depuracién Procesal y
Ofrecimiento y Admisién de
Pruebas.
Concentra pruebas para acreditar
excepciones y defensas que
ofrecera en la audiencia respectiva

CLAVE DEL DOCUMENTO

Atencion y seguimiento de
audiencias y diligencias ordenadas
por las Sala.

Se recibe notificacion del Laudo
correspondiente, en caso de ser
favorable para los intereses del H.
Ayuntamiento, se espera que
cause ejecutoria, en caso de ser en
contra se interpondra Amparo
contra dicha resolucion dentro de
los 15 dias posteriores a la
notificacion.

Se verifica la resolucién recaida
sobre el amparo. En caso de ser
favorable se espera a que cause
ejecutoria y en caso de ser en
contra se ejecuta la sentencia.

Fin del proceso

10
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Version: 2.0

Pagina: 1/2
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Area Responsable: Depto. Laboral

Oficialia de Partes

Depto. Laboral

Subdireccion
Admva.

Dir. Juridicay C.

INICIO

y

Se recibe notificacion de
demanda laboral vy se registra

A

Se Turna al Departamento
Laboral

A 4

Se abre expediente identificando con el
ndmero de Juicio Asignado por la Sala
Auxiliar del Tribunal Estatal de Conciliacién y
Arbitraje del Estado de México

A

Solicita a la Subdireccion de
Recursos Humanos el expediente
laboral del actor

A 4

Recibe de la Subdireccién de
Recursos Humanos el expediente
laboral del actor

A 4

Elabora el proyecto de contestacién
de demanda

6 Analiza, verifica, Firma
» corrige y valida
>

Contestacion de
Demanda

Contestacién de
Demanda

A 4

Presenta Contestacion de Demanda y
verifica acuerdo para la Audiencia de
Conciliacién, Depuracion Procesal y

Ofrecimiento y Admisién de Pruebas.

11
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Version:

2.0

Pagina:
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Unidad Administrativa: Dir. Juridica y consultiva

Area Responsable: Depto. Laboral

Oficialia de Partes Depto. Laboral

Subdireccién Admva. Dir. Juridica y C.

\ 4

Concentra pruebas para acreditar
9 excepciones y defensas que ofrecera en la
audiencia respectiva

A

Atencién y seguimiento de audiencias y
diligencias ordenadas por las Sala.

A

Se recibe naotificacion del Laudo
correspondiente, en caso de ser
favorable para los intereses del H.
Ayuntamiento, se espera que cause
ejecutoria, en caso de ser en contra se
interpondra  Amparo contra dicha
resolucion dentro de los 15 dias
posteriores a la notificacion.

Se verifica la resolucion recaida sobre el
amparo. En caso de ser favorable se
espera a que cause ejecutoria y en caso
de ser en contra se ejecuta la sentencia.

10

11

12

13

FIN

\ 4

12
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2. Juicios Civiles

2.1 Propésito.
Establecer las actividades necesarias que debe realizar la autoridad municipal en un Proceso
Civil.

2.2 Alcance.
El Departamento Civil es el encargado de realizar todas aquellas gestiones legales necesarias
en el desarrollo de juicios Civiles en los que el H. ayuntamiento es parte.

2.3 Referencias.
e Cadigo Civil y Procesal Civil Local o Federal.
e Reglamento Interno de la Administracion Publica del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos

2.4 Responsabilidades.
e Direccién Juridica y Consultiva, firma y autoriza contestaciones y promociones.
e Subdireccion Juridica, analiza, revisa y valida, contestaciones y promociones
e Departamento Civil, elabora proyectos de contestaciones y promociones.

2.5 Definiciones.
Proceso Civil: Todo aquel procedimiento que se sigue en apego a la legislacién Civil,
de jurisdiccidn Estatal o Federal.

Sentencia: Resolucidn definitiva que resuelve el fondo del conflicto.

2.6 Métodos de Trabajo

Politicas y lineamientos.
e La atencidn de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial, transparente,
y con apego a la normatividad vigente.
e Elservidor publico municipal es el responsable de la informacién que se genere durante los
diferentes juicios y debera guardar silencio en todo momento de ello.

13
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Fecha:

Agosto/16

Juicios Civiles

Version:

2.0

Pagina:

1/3

Unidad Administrativa: Dir. Juridica y consultiva

Area Responsable: Depto. Laboral

Descripcion de Actividades

1 Oficialia de Partes

2 Oficialia de Partes

3 Oficialia de Partes

4 Departamento Civil

5 Departamento Civil

7 Departamento Civil

Se recibe notificacion de
demanda civil, asignando
numero consecutivo de
recepcion, Se registra en libro
denominado "Entradas”

Se registra en libro
denominado "entradas"
Turna al Departamento Civil
registrando en el Libro
"Entradas" el acuse de recibo
especificando fecha horay
nombre de quien recibe.

Se abre expediente
identificando con el numero de
Juicio Asignado por la
autoridad juzgadora

Solicita a las dreas
correspondientes de la
Administracion Publica
Municipal toda aquella
informacidn relacionada y
necesaria para la elaboracion
de la contestacion de la
demanda

Recibe de las areas
correspondientes de la
Administracion Publica
Municipal toda aquella
informacidn relacionada y
necesaria para la elaboracion
de la contestacion de la
demanda

14
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Descripcion de Actividades

8 Departamento Civil |Elabora el proyecto de
contestacion de demanda.

9 Subdireccién Juridica | Analiza, verifica, corrige y
valida Contestacién de
Demanda

10 Direccién Juridica Firma Contestacion de
Demanda

11 Departamento Civil | Presenta Contestacién de

Demanda y verifica acuerdo
para la Audiencia
correspondiente.

12 Departamento Civil | Concentra pruebas para
acreditar excepciones y
defensas que ofrecerd en la
audiencia respectiva

13 Departamento Civil | Atencién y seguimiento de
audiencias y diligencias
ordenadas por el Juez

14 Departamento Civil |Se recibe notificacion de la
sentencia correspondiente,
en caso de ser favorable para
los intereses del H.
Ayuntamiento, se espera que
cause ejecutoria, en caso de
ser en contra se interpondra
Recurso de Apelacion contra
dicha resolucién dentro de
los 9 dias posteriores a la
notificacion.

15
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Descripcion de Actividades

15

16

Departamento Civil

Departamento Civil

Se recibe notificacion de la
resolucion del Recurso de
apelacién y en caso de ser
favorable para los intereses
del H. Ayuntamiento, se
espera que cause ejecutoria,
en caso de ser en contra se
interpondrd amparo contra
dicha resolucién dentro de
los 15 dias posteriores a la
notificacion.

Se verifica la resolucién
recaida sobre el amparo. En
caso de ser favorable se
espera a que cause ejecutoria
y en caso de ser en contra se
ejecuta la sentencia.

16
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Unidad Administrativa: Direccién Juridica y Consultiva Area Responsable: Departamento Civil
Oficialia de Partes Departamento Civil
Se ghre expediente identificado con el a

'

| NICIO I numero de juicio asignado por la
autoridad juzgadora

'

Solicitud de la informacion
correspondiente de la Administracion
Plblica Municipal para elaborar la
contestacion de la demanda

b

Recepcion de demanda 1
civil otorgando un ndmero
CoNSSCUtivo O recepcion

W
k4
3 Recepcion de la informacion
Se registraen el libro de las dreas para la 6

denominado “entradas” elaboracicn de la

contestacion
I——
¢
¥ Elzbora el proyecto de
Se turna al departamento Civil 3 contestacion de la 7
especificando fecha, horay demanda

nombre de quien recibe.

Analiza, verifica, corrige y
valida la contestacian.

W

]
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Direccidn Juridica y Consultiva Departamento Civil

Firma contestacion
de demanda

5i . e No
ila notificacian

de lasentencia

10 esfavorable?

Presenta contestacion de

la demanda y verifica 14
acuerdo para la audiencia

correspondiente.

Se interpone recurso de
ape lacion contra dicha
resolucion dentro de 9

11

N

dias posterioresa la

Concentra pruebas notificacion

para acreditar
excepcionesy defensas
que ofrecerden la
audiencia respectiva

5 iLa notificacion
12 de la sentencia
. es favorable?
S le dastenciony
y 16
seguimiento a las '
audiencias y diligencias FIN ) -"
ordenadas por £l jusz Se interpondra un
amparo contra dicha

resolucidn dentro del5s

digs posterioresa la
notificacion
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H. AYUNTAMIENTO DE “2016. CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE”
ECATEPEC DE MORELOS 2010.2019

3. Juicios Administrativos

3.1 Propaésito.
Dar seguimiento y atenciéon a todas aquellas demandas instauradas en contra de las
autoridades municipales.

3.2 Alcance.

El Departamento Contencioso Administrativo es el encargado de dar seguimiento,
contestacion y gestion a todos los procesos legales aplicables a las demandas administrativas
instauradas en contra de la autoridad municipal.

3.3 Referencias.
e Ley Orgédnica Municipal del Estado de México.
e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado.
e (Cddigo Administrativo del Estado.
e Cdbdigo Financiero del Estado y Municipios.
e Bando Municipal del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos
e Reglamento Interno de la Administracidn Publica Municipal.

3.4 Responsabilidades.
e Direccién Juridica y Consultiva, firma y autoriza contestaciones y promociones.
e Subdireccion Administrativa, analiza, revisa y valida, contestaciones y promociones
e Departamento de Control Contencioso Administrativo, elabora proyectos de
contestaciones y promociones.

3.5 Definiciones.

Juicio administrativo: Proceso Administrativo en el que se ventilan cuestiones de Derecho
Publico respecto de los actos administrativos ejecutados y/o ordenados por los servidores
publicos.

Proceso administrativo: comprende al Juicio Contencioso administrativo ante las salas regionales
del Tribunal y al recurso de revisidn y otros tramites ante la sala superior del mismo.

3.6 Métodos de Trabajo
Politicas y lineamientos.
e Laatencién de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.
e Elservidor publico municipal es el responsable de la informacién que se genere durante
los diferentes juicios y debera guardar silencio en todo momento de ello.
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Descripcion de Actividades

1 Oficialia de Partes
2 Oficialia de Partes
3 Oficialia de Partes
4 Departamento

Administrativo

5 Departamento
Administrativo

7 Departamento
Administrativo

Se recibe notificacién de la demanda
administrativa, asignando numero
consecutivo de recepcioén, Se
registra en libro denominado
"Entradas"

Se registra en libro denominado
"entradas"

Turna al Departamento
Administrativo registrando en el
Libro "Entradas" el acuse de recibo
especificando fecha hora y nombre
de quien recibe.

Se abre expediente identificando
con el nimero de Juicio Asignado
por la autoridad juzgadora

Solicita a las dreas correspondientes
de la Administracién Publica
Municipal toda aquella informacién
relacionada y necesaria para la
elaboracion de la contestacién de la
demanda

Recibe de las areas
correspondientes de la
Administracion Publica Municipal
toda aquella informacién
relacionada y necesaria para la
elaboracidn de la contestacion de la
demanda

20
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Descripcion de Actividades

8 Departamento Elabora el proyecto de
Administrativo contestacion de demanda.
9 Subdireccién Analiza, verifica, corrige y
Administrativa valida Contestacién de
Demanda
10 Direccién Juridica Firma Contestacion de
Demanda
11 Departamento Presenta Contestacién de
Administrativo Demanda y verifica

acuerdo para la Audiencia
correspondiente.

12 Departamento Concentra pruebas para
Administrativo acreditar causales de
improcedencia 'y
sobreseimiento que
ofrecera en la audiencia

respectiva
13 Departamento Atencidn y seguimiento de
Administrativo audiencias y diligencias
ordenadas por el
Magistrado
14 Departamento Se recibe notificacion de la
Administrativo sentencia correspondiente,

en caso de ser favorable
para los intereses del H.
Ayuntamiento, se espera
que cause ejecutoria, en
caso de ser en contra se
interpondrd Recurso de
Revisidon contra dicha
resolucién dentro de los 8
dias posteriores a la
notificacidn.
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Descripcidn de Actividades

15 Departamento Se recibe notificacion de la
Administrativo resolucidn del Recurso de
Revisién y en caso de ser
favorable para los intereses
del H. Ayuntamiento, se
espera que cause
ejecutoria, en caso de ser
en contra se inicia
procedimiento de ejecucién
de sentencia.

15 Departamento Se da cumplimiento a la
Administrativo sentencia.
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W
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Firma

contestacian
de demanda
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r

Presenta contestacian

v =& verifica el acuerdo
para la audiencia

11

K

Concentra pruehas
para acreditar
exceprionesy defenss
que presentaraa
audiencia.

12

K

Se le daatencian y
seguimiento a las
audiencias y diligencias
ordenadas por el juez

13

Si No
ilLa notificacidn
de la =entencia
es favorable?

14

Se interpone recurso de
apelacion contra dicha
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dias posteriores a la
notificacion

Si .
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resclucion dentro del5
dias posteriorez a la
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4. Juicios de Amparo

4.1 PropGsito.

Atender todos aquellos Juicios de Amparo interpuestos en contra de actos emitidos por el
presidente municipal y cuerpo edilicio, y demas dependencias de la Administracién Publica
Municipal.

4.2 Alcance.
Todos aquellos juicios instaurados en contra del C. Presidente Municipal y Cuerpo Edilicio, y
demas dependencias de la Administracién Publica Municipal.

4.3 Referencias.
e Leyde Amparo
e Ley Organica Municipal
e Reglamento Interno de la Administracidon Pdblica Municipal.
e (Cddigo Federal de Procedimientos Civiles

4.4 Responsabilidades.
e Direccién Juridica y Consultiva, firma y autoriza contestaciones y promociones.
e Subdireccion Juridica, analiza, revisa y valida, contestaciones y promociones
e Departamento de Amparo, elabora proyectos de informes previos y justificados

4.5 Definiciones.

Juicio de Amparo.- Medio de Control Constitucional que tiene como objetivo la proteccion a los
derechos humanos y sus garantias, analizando los actos de autoridad a efecto de declararlos
constitucionales o no, y en caso de ser inconstitucionales, restituir al gobernado en el pleno goce
de sus derechos afectados.

Notificacion.- Medio legal por el cual se da a conocer a las partes o a un tercero el contenido de
una resolucién judicial.

Informe Previo.- Es la contestacion hecha por la autoridad responsable, a la solicitud de la
suspension.

Informe justificado.- Es la contestacidn que se da respecto al acto reclamado, se niega o se
acepta, en su caso se defiende la legalidad del acto.

4.6 Métodos de trabajo
Politicas y lineamientos.
e Laatencién de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.
e Elservidor publico municipal es el responsable de la informacién que se genere durante
los diferentes juicios y debera guardar silencio en todo momento de ello.
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. Version: 2.0
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Unidad Administrativa: Dir. Juridica y consultiva

Area Responsable: Depto. Amparo

Descripcion de Actividades

1 Oficialia de Partes

2 Oficialia de Partes

3 Oficialia de Partes

4 Departamento de
Amparo

5 Departamento de
Amparo

7 Departamento de
Amparo

Se recibe notificacion de
Juicio de Amparo, asignando
namero  consecutivo  de
recepcidén, Se registra en
libro denominado "Entradas"
Se registra en libro
denominado "entradas"

Turna al Departamento de
Amparo registrando en el
Libro "Entradas" el acuse de
recibo especificando fecha
hora y nombre de quien
recibe.

Se abre expediente
identificando con el nimero
de Juicio Asignado por la
autoridad juzgadora

Solicita a las areas
correspondientes de la
Administracién Publica

Municipal toda  aquella
informacién relacionada y
necesaria para la elaboracion
del informe previo y/o
justificado.

Recibe de las areas
correspondientes de la
Administracién Publica
Municipal toda  aquella
informacién relacionada y
necesaria para la elaboracion
del informe previo y/o
justificado
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Descripcidn de Actividades

10
11

12

13

14

Departamento de
Amparo
Subdireccidn Juridica

Direccién Juridica
Departamento de
Amparo

Departamento de
Amparo

Departamento de
Amparo

Departamento de
Amparo

Elabora el proyecto de informe
previo y/o justificado

Analiza, verifica, corrige y valida
Informe Previo y/o justificado
Informe Previo y/o justificado
Presenta Contestacion de
Demanda vy verifica acuerdo

para la Audiencia
correspondiente.

Concentra pruebas para
acreditar excepciones y

defensas que ofrecerd en la
audiencia respectiva.
Atencidn y seguimiento de
audiencias y diligencias
ordenadas por el Juez.

Se recibe notificacion de Ila
sentencia correspondiente, en
caso de ser favorable para los
intereses del H. Ayuntamiento,
se espera que cause ejecutoria,
en caso de ser en contra se
interpondrd Recurso de
Apelacién contra dicha
resolucién dentro de los 9 dias
posteriores a la notificacion.
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Descripcidn de Actividades

15 Departamento de |Se recibe notificaciéon de la
Amparo resolucion del Recurso de
Revisién y en caso de ser
favorable para los intereses
del H. Ayuntamiento, se
espera que cause ejecutoria,
en caso de ser en contra se
da cumplimiento a |la
sentencia en los términos
ordenados por el Juez

Federal.
15 Departamento de | Se realizan los tramites para
Amparo el cumplimiento de |Ia
sentencia..
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Serecibe notificacion del 1
juicio de amparo
otorgando un ndmero
consecutivo de recepcion.

b

S5e registraen el libro
denominado “entradas”

—

b

5e turna al departamento de 3
Amparo especificando fecha,
horay nombre de quien recibe.

juicio asignado por la
autoridad juzgadora

+

Solicittud de la informacion
correspondiente a las areas 5

para elaborar el informe
previo y/o justificado.

ko

Recepcian de la informacion B
de las éreas para elaborar el
informe previo y/o
justificado.

Elabora el proyecto de
informe previo yvio 7
justificado.
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Firma contestacican 9 13
de demanda

5i

ilLa notificacion Mo

de lasentencia
exfavorable?

10

b
Presenta contestacicn

v =e verifica el acuerdo
para la audiencia

14

%e interpone recurso de
apelacion contra dicha
11 resolucion dentro de 9
. - dias posteriores a la
Concentra pruebas notificacian
para acreditar

excepcionesy defensas

que presentara a
audiencia.

iLa notificacion
de lasentencia
esfavorable?

12

K

Se le daatencion y

seguimiento a las
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ordenadas por el juez
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5. Procesos Penales

5.1 Propésito.
Atender todos aquellos asuntos penales en los que se vean involucrados los intereses del H.
Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

5.2 Alcance.
Todas las areas de la administracion publica municipal y que se vean relacionados con asuntos
de caracter penal y que afecte los intereses del H. Ayuntamiento

5.3 Referencias.
e (Cddigo Penal del Estado de México
e (Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
e Ley Organica Municipal
e Reglamento Interno de la Administracidon Publica Municipal del H. Ayuntamiento de
Ecatepec de Morelos

5.4 Responsabilidades.
e Direccién Juridica y Consultiva, firma y autoriza apoyos y asesorias en materia penal
e Subdireccion Juridica, analiza, revisa y valida, contestaciones y promociones
e Departamento de Amparo, otorga apoyos y asesorias en materia penal

5.5 Definiciones.
Proceso Penal. Juicio, que inicia con la denuncia o querella iniciada en contra de autoridades
municipales o en las que la misma autoridad es la victima u ofendida.

5.6 Métodos de trabajo
Politicas y lineamientos.
e Laatencién de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.
e El servidor publico municipal es el responsable de la informacién que se genere durante
los diferentes juicios y debera guardar la confidencialidad de la misma.
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Descripcidn de Actividades

1 Oficialia de Partes Se recibe solicitud de
intervencioén del titular de la
dependencia donde el
inculpado presta sus
servicios.

2 Oficialia de Partes Se registra en libro
denominado "entradas"

3 Oficialia de Partes | Turna al Departamento Penal
registrando en el Libro
"Entradas" el acuse de recibo
especificando fecha horay
nombre de quien recibe.

4 Departamento Se dirige al Ministerio Publico
Penal Local, Federal o del

D.F. Toma conocimiento,
valora la situacion:
homicidio, lesiones, robo,
dafio en bienes, abuso de
autoridad, cohecho, entre

otros
5 Departamento Entrevista con el Ministerio
Penal Publico para precisar el

conocimiento del caso,
informdandose del tipo de
delito, grado y servidor
publico involucrado.

6 Departamento Asiste al probable responsable
Penal previamente al

momento de rendir su
declaracién ministerial.
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Descripcidn de Actividades

Penal

7 Departamento Si resulta responsable

dependiendo del tipo de
delito, se solicita su inmediata
libertad bajo las

reservas de ley o en su defecto
se solicita el monto

de la caucidn para liberar al
servidor publico,

turndndose la averiguacion
previa a las Mesas de

Tramite o a la Mesa de
Responsabilidades. En caso

de contar el Ministerio Publico
con los elementos

suficientes, consignara la
averiguacion previa a los
Juzgados Penales
correspondientes, que de
resultar responsable el
servidor publico, se solicita

el monto de la fianza y el
monto de la reparacién del
dafio, dependiendo el caso (En
caso de sentencia
condenatoria en delitos no
graves, se solicita

permutar la sentencia por a
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¥
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intervencon del titular., » correspondients
Registro en firo 3 Entrevista con el MP
denominado “entradasz”
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penal &l acuse de redbo. previo a su dedaraciin

maonta de fiznza y
reparacian de dafos
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6. Asesorias Juridicas Gratuitas

6.1 Propdsito.

Otorgar Asesoria y Orientacién Juridica gratuita a los Ciudadanos del Municipio brinddndoles
certeza y seguridad respecto a los procedimientos que puedan afectar juridicamente su
personay sus bienes.

6.2 Alcance.

Busca satisfacer con las politicas de atencién y cercania con el ciudadano, poniendo a su
alcance el conocimiento y experiencia de todos y cada uno de los Abogados adscritos a la
Direccién Juridica y Consultiva, asi como los adscritos en las Oficialias mediadoras-
Conciliadoras y Calificadoras.

6.3 Referencias.
Legislacién aplicable a cada uno de los asuntos juridicos expuestos por los peticionarios ya sea
en materia, civil, laboral, penal, y/o administrativa.

6.4 Responsabilidades.
e Oficialia de Partes de la Direccion Juridica y Consultiva, atiende en primera instancia
al peticionario y canaliza al 4rea y abogado correspondiente
e Abogados adscritos a la Direccién Juridica y Consultiva, brinda asesoria juridica
gratuita

6.5 Definiciones.
Asesoria Juridica: Orientacién legal de una problematica determinada o especifica.

6.6 Métodos de trabajo
Politicas y lineamientos.
La atencidn por parte de los abogados debera ser en todo momento cordial, transparente y
con apego a la normatividad vigente y conducidas en todo momento con respeto y veracidad.
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Unidad Administrativa: Direccion Juridica y Consultiva

Area Responsable:
Departamento Penal

Descripcion de Actividades

Ciudadano

Amparo

Departamento
Administrativo

Oficialia de Partes

Oficialia de Partes

4 Departamento Penal
Departamento de

Departamento Laboral

Departamento Civil
5 Departamento Penal

Amparo

Departamento
Administrativo

Departamento de

Departamento Laboral

Departamento Civil

Recibe solicitud verbal o por
escrito del ciudadano.

El ciudadano requisita papeleta
de registro

Entrevista verbal con el
solicitante de la asesoria para
conocer la naturaleza del caso y
canaliza al 4rea
correspondiente

Analiza la informacién obtenida
de parte del solicitante para dar
una orientacidn eficiente
respecto del caso tratado.

Solicita al ciudadano califique la
atencidn recibida mediante
encuesta y firma en papeleta de
registro

OFICIO

PAPELETA

ENTREVISTA

ASESORIA

PAPELETA
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1 ] 2 |
Recibe solicitud  verbal o El ciudadana requisita
por escrito del ciudadano papeleta de registro
3 _ N 4 | Analizalainformacion obtenida
Entre'.flsfta verbal con el solictante de parte del solicitante para dar
delaasesoria para conocerla naturalez > i ién efici
del casn v canaliza al area Lna orientacion eficiente
correspondiente respecto del caso tratado.
i
5 | Solicitaal ciudadano califique
la atencidn recibida mediante
encuestay firmaen papeleta
FIM
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7. Reformas a la Reglamentaciéon Municipal

7.1 Propésito.
Apoyar a la Comisidon en Reglamentacién municipal en la recopilacidn, andlisis y correccién de
las propuestas de reformas, adiciones y/o derogaciones de la Reglamentacién Municipal.

7.2 Alcance.
Apoyo a las diversas areas del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos en relacidn a las
propuestas de actualizacién reglamentaria de cada area.

7.3 Referencias.
e Bando Municipal del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.
e Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos

7.4 Responsabilidades.
e Direccién Juridica y Consultiva, valida las propuestas que se presentaran a la Comisién
Edilicia correspondiente.
e El Departamento de Revisién, Validacién y Actualizacién Reglamentaria compila
analiza, revisa y corrige las propuestas que serdan presentadas ante la Comision
Edilicia correspondiente

7.5 Definiciones.

Reforma Reglamentaria.

Modificacién, adecuacion, reforma o adicidon del Bando Municipal o de algun reglamento del
Ayuntamiento o Gobierno Municipal.

7.6 Métodos de Trabajo
Politicas y lineamientos.
e Laatencidén de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.
e Elservidor publico municipal es el responsable de la informacién que se genere durante
los diferentes juicios y debera guardar silencio en todo momento de ello.
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Procedimiento
Fecha: Agosto/2016
. Version: 2.0
Reformas Reglamentarias —
Pagina: 1
Unidad Administrativa:
Direccién Juridica y Consultiva Area responsable:

Depto. de Revisidn, Validacién
y Actualizacion Reglamentaria.

Descripcidn de Actividades

1 Oficialia de Partes | Recibe oficio con propuesta de
modificacion, adecuacion, reforma
o adicién a la Reglamentacion
Municipal y turna al departamento
correspondiente

2 Departamento de | Revisa soporte, consistencia y
Revision, congruencia legal de la propuesta
Validacion y de reglamento. Realiza las

Actualizacién modificaciones, adecuaciones,
Reglamentaria |reformas o adiciones al reglamento
y se remite mediante oficio a la
Secretaria del Ayuntamiento, para
gue lo someta a consideracion de
Comision edilicia.

3 Departamento de | Asiste, previa invitacidn, a la
Revision, discusion de modificacion del
Validaciény Reglamento en la Comisién Edilicia.

Actualizacion
Reglamentaria
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Depto. de Revisidn, Validacién
y Actualizacion Reglamentaria

Oficialia de Partes Depto. de Revisidn, Validacion y Actualizacién Reglamentaria

Cme )

1 | Recibe oficio con 2 |

propuestay turna al Revisa soporte, consistencia
departamento - ¥ congruencia legal de la
correspondiente propuesta de reglamento.

3

Realiza las modificaciones,
adecuaciones, refarmas o
adiciones al reglamento

l

g Se remite mediante oficioala
Secretaria del Ayuntamienta,
paraque losometa a

5 | Asiste, previainvitacion, ala
discusidn de modificacidn del
Reglamento enla Comisidn

}
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8. Conciliaciones y Mediaciones

8.1 Propdsito.
Actuar como autoridad mediadora para la solucién de conflictos entre particulares.

8.2 Alcance.

Las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y calificadoras seran la unidad administrativa responsable
de mediar los conflictos entre particulares.

8.3 Referencias.

e Ley Organica Municipal.

e Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocién de la Paz Social del Estado de México.

e Bando Municipal del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

e Reglamento Interno de la Administracién Publica del H. Ayuntamiento de Ecatepec de
Morelos.

8.4 Responsabilidades.

e Coordinacion de Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y Calificadoras supervisara las
acciones encaminadas a la mediacién y conciliacion de todas y cada una de las
Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y Calificadores.

e las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y Calificadores llevaran a cabo |las
mediaciones y conciliacién siguiendo los principios rectores de voluntariedad,
confidencialidad, neutralidad, imparcialidad, equidad, legalidad, honestidad, oralidad
y consentimiento.

8.5 Definiciones.

CONCILIACION.- Medio alternativo de resolucién de conflicto legales, a través del cual las partes
resuelven directamente un litigio con la intervencidn o colaboracién de un tercero.

ONFLICTO.- (Del lat. conflictos). Es un combate, lucha, pelea. en sentido. Figurado. Apuro o
situacién desgraciada y de dificil salida.

CONTROVERSIA.- Es un asunto de opinién en el cual existe discrepancia entre las partes activas,
sea por desacuerdo, discusién o debate. Las controversias pueden variar en tamaio, desde
disputas privadas entre dos individuos hasta desacuerdos a gran escala entre sociedades enteras

MEDIACION.- Mecanismo de resolucién de conflictos, en cual un tercero imparcial busca facilitar

la comunicacidn para que las partes por si mismas sean capaces de resolver un conflicto.
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NEGOCIACION.- Proceso por el cual las partes interesadas resuelven conflictos, acuerdan lineas de
conducta, buscan ventajas individuales o colectivas o procuran obtener resultados que sirvan a sus
intereses mutuos. Se contempla generalmente como una forma de resolucién alternativa de
conflictos o situaciones que impliquen accidon multilateral.

8.6 Métodos de trabajo
Politicas y lineamientos.
e Laatencidn de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.
e Elservidor publico municipal es el responsable de la informacidn que se genere durante
los diferentes juicios y debera guardar silencio en todo momento de ello.
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Area responsable:
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Conciliadoras y
Calificadores

Descripcion de Actividades

Conciliadoray
Calificadora

Conciliadoray
Calificadora

Conciliadoray
Calificadora

Conciliadoray
Calificadora

Conciliadoray
Calificadora

Conciliadoray
Calificadora

1 Oficialia Mediadora-

2 Oficialia Mediadora-

3 Oficialia Mediadora-

4 Oficialia Mediadora-

5 Oficialia Mediadora-

6 Oficialia Mediadora-

Ciudadano solicita de manera
personal o escrita conciliacién.

El ciudadano se registra en el
libro de gobierno

Se solicita al peticionario
nombre y direccion de la
persona con quien se busca la
conciliacion.

Se entrega al citatorio al
ciudadano para que el mismo lo
entregue.

En la fecha agendada se espera
la presencia de ambas partes,
en caso de presentarse se
procede a la conciliacidn, si
alguna de las partes no asistiese
se elabora hasta un tercer
citatorio.

si no se presentase la persona a
conciliar a ninguno de los tres
citatorios, se ofrece al
peticionario la elaboracién de
un acta de hechos en relacion a
la intencidn de conciliacién
haciendo referencia a los 3
citatorios solicitados.
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7 Oficialia Mediadora- | En caso de presentarse ambas
Conciliadoray partes, se procede a la
Calificadora conciliaciéon en la cual se les

informara de manera verbal
sobre la naturaleza, principios,
fines y alcances de la
mediacién y conciliacién,
dandole el uso de la palabra al
solicitante y posteriormente
al llamado a conciliacién.

8 Oficialia Mediadora- |Se entrega a las partes acta de
Conciliadoray mutuo respeto
Calificadora
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Oficialias Mediadoras,
Conciliadoras y Calificadoras

Oficialias Mediadoras, Conciliadoras y Calificadoras

Inicio

Frezents alinfractor Cficial & seguridad presents 2
ante oficial calificador infractor con boleta de remizsion

L

Registro de datos

l 4

Entrega de garantia de

o

gudisnciz

hJ

¥

- - - 5& leinforma 3l infractor gue
Verifican datos v se informa =

z2 cuenta con 2lgin registro de
antecedentss.

pueds realizar una lamads y
gue sus datos seran ingresados

10

El perzonas calificador recibe
el pago y entrega orden
firmada y sellada

Al maments de reconooer su
faltz z2 lee y firma garantia de
Judiencia

.

Oficial calificador
califica la falta h J

Fin

Emite orden de pago
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9. Sancidn de Infracciones Administrativas
9.1 Propdsito.

Imponer sanciones administrativas que procedan por infracciones a las faltas administrativas
contenidas en el Bando Municipal

9.2 Alcance.

Las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y Calificadoras, seran las encargadas de sancionar las
infracciones administrativas cometidas dentro del territorio municipal.

9.3 Referencias.

e Ley Organica Municipal.

e Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocidn de la Paz Social del Estado de México.

e Bando Municipal del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

e Reglamento Interno de la Administracién Publica del H. Ayuntamiento de Ecatepec de
Morelos.

9.4 Responsabilidades.

e Coordinacién de Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y Calificadoras supervisara las
acciones de todas las Oficialias.

e Las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y Calificadores Las Oficialias Mediadoras-
Conciliadoras y Calificadores Atender a los vecinos de su adscripcién en los conflictos
gue no sean constitutivos de delito, ni de la competencia de los érganos judiciales o
de otras autoridades, asi como, Conocer, calificar e imponer las sanciones
administrativas municipales que procedan por infracciones al bando municipal,
reglamentos y demas disposiciones de caracter general contenidas en los
ordenamientos expedidos por el ayuntamiento, excepto las de caracter fiscal.

e Direccién General de Seguridad Ciudadana y Vial remitir a los ciudadanos que
cometieron infracciones a las disposiciones contenidas en la reglamentacion
municipal.
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9.5 Definiciones.

Infractor: La persona que en forma individual o colectiva, despliegue una conducta considerada
como infraccion.

Oficialia: A la Oficialia Mediadora-Conciliadora y Calificadora
Oficial: El Oficial Mediador-Conciliador y Calificador en turno.

Infraccién y/o sancién: Es el acto u omisién que va en contra de las disposiciones juridicas
expedidas por el Ayuntamiento y/o altere el orden publico, siempre y cuando no constituya delito.
Pudiendo ser de tres tipos: amonestacion, multa o arresto

9.6 Métodos de trabajo
Politicas y lineamientos.
e Laatencién de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.
e Elservidor publico municipal es el responsable de la informacién que se genere durante
los diferentes juicios y debera guardar silencio en todo momento de ello.
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1 Direccion General de
Seguridad Ciudadanay
Vial.

2 Direccion General de
Seguridad Ciudadanay
Vial.

3 Oficialia Mediadora-
Conciliadora 'y
Calificadora

Descripcidn de Actividades

Presenta al infractor ante el
Oficial Calificador e informa en
su presencia el motivo de la
infraccion.

El  oficial de  Seguridad
Ciudadana que presenta al
infractor, entrega una boleta
de remisién la cual contiene
todos los datos del ciudadano
infractor, la falta administrativa
cometida y su fundamento
legal, asi como los datos de la
patrulla, sector y nombre del
oficial que presenta al
ciudadano infractor, esto en
original y dos copias, las cuales
son firmadas y selladas por el
Oficial Calificador

Con la boleta original, el Oficial
Calificador procede a registrar
todos los datos en el Libro de
Gobierno de Detenidos y se
turna para su registro
correspondiente en Plataforma
México.
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4 Oficialia Mediadora-
Conciliadora 'y
Calificadora

5 Oficialia Mediadora-
Conciliadora 'y
Calificadora

6 Direccion General de
Seguridad Ciudadanay
Vial.

Descripcion de Actividades

El oficial Calificador otorga
garantia de audiencia al
ciudadano infractor
informdandole en forma verbal
la falta administrativa que
cometid leyéndole el
fundamento legal contemplado
en el Bando Municipal y la
sancién que corresponde a
dicha falta administrativa o
peticion del ciudadano Ia
conmutacién de dicha sancion
por horas de trabajo
comunitario.

Se le informa al infractor que
tiene derecho a realizar una
llamada telefénica y se le
informa que sus datos
personales seran ingresados en
el Sistema Plataforma México

Verifica los datos personales
del infractor en el Sistema
Plataforma México e informa al
Oficial  Calificador si  se
encuentra algun registro que
refiera antecedentes penales u
ordenes de aprensién o
presentacién  emitidas  por
autoridades judiciales.
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Sancion de Infracciones Administrativas

Version:

2.0

Pagina:

3/4

10

11

Oficialia Mediadora-
Conciliadora 'y
Calificadora

Oficialia Mediadora-
Conciliadora 'y
Calificadora

Oficialia Mediadora-
Conciliadora 'y
Calificadora

Tesoreria Municipal

Oficialia Mediadora-
Conciliadora 'y
Calificadora

Descripcion de Actividades

Al momento de que el infractor
reconoce su falta
administrativa, se le da a leer y
firmar su garantia de audiencia
por escrito, la cual firma de
puiio y letra, plasmando su
huella digital correspondiente
al dedo pulgar derecho.

el Oficial Calificador califica la
falta administrativa haciendo
efectiva la sancién mediante
una multa o un arresto
administrativo

Si la sancion  impuesta
corresponde a una multa, el
Oficial Calificador emite orden
de pago para que realice el
pago a la Tesoreria Municipal.

El personal adscrito a |la
Oficialia Calificadora, recibe el
pago correspondiente a la
multa impuesta entregando
orden firmada vy sellada al
infractor.

El Oficial Calificador solicita el
recibo oficial expedido por la
Tesoreria Municipal y procede
a la firma de la boleta de
libertad, retirandose el
ciudadano infractor
inmediatamente.
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12

13

Descripcidn de Actividades

Direccion General de
Seguridad Ciudadanay
Vial.

Oficialia Mediadora-
Conciliadora 'y
Calificadora

Si la sancion  impuesta
corresponde a un arresto
administrativo se procede a
verificar por parte del oficial en
Barandilla que el infractor no
porte algun objeto con el cual
pueda lesionarse, o algun
estupefaciente o droga, se le
solicita que retire la agujetas
de su calzado y/o vestimenta,
asi  como su cinturdn,
depositando junto con todas
las cosas de valor que porte al
momento, en un bolsa la cual
serd identificada con el nombre
del infractor ingresandolo
inmediatamente a la zona de
resguardo o galera
correspondiente.

Una vez cumplidas las horas de
arresto  correspondiente  se
procede a la firma de boleta de
libertad, haciendo entrega de
sus pertenencias al ciudadano
infractor retirandose
inmediatamente.
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Fresenta 3l infractor

Inicio

ante oficial calficador
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h
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10
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e

Oficial calificador
califica Iz falta
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