Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE  “2016. CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE” 57 V5757 aaih on . qente
ECATEPEC DE MORELOS 2010.2012

Fecha de actualizacién junio de 2016

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION JURIDICA Y CONSULTIVA

AUTORIZO

- e
UWO Karim Garcia Noguez | Mtro. Raul Sadoc Rios Ortega | Lic. Indalecio Rios Veldzquez
ector Juridico y Consultiva Coordinador de Informacion Presidente Municipal

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos 1

Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. $5000. Tel. 58361500




XN A

Ecatepec

H. AYUNTAIENTO DE “2016. CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE” =7 0457157 aaid an o qenie
ECATEPEC DE MORELOS 2010-2010
INDICE

Contenido Pag.

l. INTRODUCCION 2

1. OBJETIVO 3

. ANTECEDENTES HISTORICOS 3
IV.  MARCO JURIDICO 3
V. ATRIBUCIONES 7
VII.  MISION Y VISION 9
VIIl.  ESTRUCTURA ORGANICA 10
IX ORGANIGRAMA 11
X. FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 12
Xl GLOSARIO DE TERMINOS 23

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 5$5000. Tel. 58361500




m.' .!ﬂ
g0 catepec
H. AYUNTAMIENTO DE “2016. CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE” 5 V5757 aaih on & ente

ECATEPEC DE MORELOS 2016-2012

I. INTRODUCCION.

Derivados de la dindmica politica, econdmica y social del pais, que requiere de instituciones fuertes,
modernas, eficientes y dptimas, en este mismo contexto la Administracién Publica Municipal de
Ecatepec de Morelos, necesita de procesos agiles que permitan que el funcionamiento de sus
dependencias y departamentos puedan acercarse al ciudadano, quien es el objeto y fin de la existencia
del Municipio.

La Direccién Juridica y Consultiva en un ambito de compromiso con la ciudadania, presenta el Manual
de Organizacién, en el cual contempla cada una de sus areas con base en los principios de mejora
regulatoria el cual cumple con las expectativas de cada una de las areas que la integran.

Este documento determina las funciones y atribuciones de cada una de las dreas administrativas que
la conforman, indicando sus actividades en un marco de legalidad, a través de procesos, que permiten
gue la informacion recibida documentos y expedientes sean asignado a el drea que corresponda, a fin
de tener un seguimiento integral para su resolucién.

Lo anterior servira para llevar un control minucioso de cada una de las encomiendas que se asigneny
asi mismo responsabilizar a cada drea en el cumplimiento de su deber.
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Il. OBJETIVO

Otorgar certeza juridica a los actos dimanados del H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de
Morelos y del Presidente Municipal, asi como de las unidades que forman parte de la Administracion
Publica Municipal, ademas de fortalecer una cultura de paz entre los ciudadanos, a través de métodos
alternativos de solucion de conflictos

lll. ANTECEDENTES HISTORICOS
La Direccién Juridica y Consultiva fue creada como tal, por acuerdo de cabildo de fecha 18 de agosto
de 1994, otorgandose sus atribuciones mediante sesidén cabildo en esa misma fecha.

Dentro de la Administracién Publica Municipal de Ecatepec de Morelos, la Direccidén Juridica y
Consultiva ha sufrido cambios y modificaciones a su estructura orgdnica, asi como a sus atribuciones y
funciones, lo anterior derivado de una dindmica constante de cambios y reformas en materia legal y
administrativa, tendientes a crear administraciones publicas con un enfoque humanista, asi la
Direccién Juridica y Consultiva en consecuencia ha ido evolucionando de acuerdo a los aspectos legales
y en atencién a los diferentes Gobiernos Municipales, como en el caso de las Oficialias Mediadoras-
Conciliadoras y Calificadoras que actualmente depende de esta Direccidn por el desempeno de las
actividades que aqui se realizan.

IV. MARCO JURIDICO.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México

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

e Ley de Asistencia Social del Estado de México

e Ley de Cienciay Tecnologia del Estado de México

e Ley de Defensoria Publica del Estado de México

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México

e Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México

e Ley de Ejecucion de Penas Privativas y Restrictivas de la Libertad del Estado

e Ley de Expropiacion para el Estado de México

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

e Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2012

e Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2012

e Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de México

e Leyde Justicia para Adolescentes del Estado de México
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e Leyde la Universidad Auténoma del Estado de México

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

e Leyde Seguridad del Estado de México

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México y Municipios

e Leyde Vivienda del Estado de México

e Ley del Adulto Mayor del Estado de México

e Leydel Agua del Estado de México

e Leydel Notariado del Estado de México

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México

e Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México

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

e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares Estado de México

e Ley para la Creacidn de Municipios en el Estado de México

e LeyparalaProteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México

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

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

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

e (Cddigo Civil del Estado de México

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

e (Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

e (Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de México

e (Coddigo Electoral del Estado de México

e (Cddigo Penal del Estado de México

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios

e (Cddigo Administrativo del Estado de México

e (Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México

e Bando Municipal.

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

e Reglamento de la Ley del Servicio Militar

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

e Reglamento de licencias para el Municipio de Ecatepec de Morelos
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http://www.edomex.gob.mx/legistelfon/doc/pdf/ley/vig/leyvig016.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
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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/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
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e Reglamento de mercados, tianguis, puestos fijos, semifijos y ambulantes

e Reglamento de nomenclatura para la via publica y bienes del dominio publico de uso comun
del municipio de Ecatepec de Morelos, estado de México

e Reglamento de participacién ciudadana

e Reglamento de presupuesto, contabilidad y gasto publico municipal

e Reglamento de proteccion al ambiente del municipio de Ecatepec de Morelos

e Reglamento de proteccién civil

e Reglamento de tecnologias de informacién del poder ejecutivo del Estado de México

e Reglamento del servicio publico de limpia y disposicién de desechos del Municipio de Ecatepec
de Morelos, Estado de México

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

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

e Reglamento interior de la comision de planeacion para el desarrollo Municipal de Ecatepec de
Morelos, estado de México

e Reglamento interior del comité del centro municipal de atenciéon empresarial del municipio de
Ecatepec de Morelos

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

e Reglamento interno del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN)

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

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

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

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

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

e Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales

e Plan de Desarrollo Municipal
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V. ATRIBUCIONES

Las atribuciones de la Direccién Juridica y Consultiva se encuentran plasmadas en los articulos 70 del
Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2016, asi como 70 y 71 del Reglamento Interno de la
Administracion Publica Municipal el cual establece lo siguiente:

Bando Municipal

“Articulo 76. La Direccién Juridica y Consultiva como drea especializada en el derecho dara
asistencia legal al H. Ayuntamiento asi como a todas y cada una de las areas que integran la
administracién publica municipal, incluyendo a los organismos publicos descentralizados;
asimismo otorgara asesoria juridica a la ciudadania.

El H. Ayuntamiento y el C. Presidente Municipal otorgaran facultades de representacién cuando
asi consideren en aquellos juicios y procedimientos en los que sean parte.”

Coordinara la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores para la
recepcién y manejo de la documentacidn requerida para la expedicion de pasaportes ordinarios,
asi como para su entrega y la prestacion de otros servicios, ademas tendra a su cargo la
Coordinacion de las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y Calificadoras.”

Reglamento Interno de la Administracion Publico Municipal

“Articulo 70. La Direccién Juridica y Consultiva protegera y defendera juridicamente los
derechos e intereses del H Ayuntamiento y a sus integrantes, dara apoyo técnico juridico al H.
Ayuntamiento, al Presidente Municipal y a las diversas Direcciones y Dependencias que integran
la Administracion Publica Municipal; asimismo orientara a la comunidad.

Coordinara la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores para la
recepciéon y manejo de la documentacion requerida para la expedicion de pasaportes ordinarios,
asi como para su entrega y la prestacion de otros servicios relacionados; también tendra a su
cargo la Coordinacion de las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y calificadoras.

Articulo 71. La Direccién Juridica y Consultiva tendra las siguientes atribuciones:

Estudiar y analizar las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales de aplicacién Municipal,
para coadyuvar en la elaboracién de anteproyectos de iniciativas y propuestas para el
mejoramiento de la Administracién Publica Municipal;
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Analizar, previamente a su aprobacién, los contratos o convenios que acuerde celebrar el H.
Ayuntamiento;

Dar la asesoria y apoyo técnico juridico a las Autoridades, Direcciones, Dependencias y Entidades
Municipales, a fin de que sus actos se realicen de acuerdo con el marco juridico vigente;

Intervenir operativamente en la tramitacion de recursos administrativos promovidos ante las
autoridades Municipales, conforme a lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
Meéxico, el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Cédigo Administrativo del
Estado de México, Cddigo de Procedimientos Administrativos y demas disposiciones legales
aplicables;

Asesorar y brindar apoyo técnico juridico al Presidente Municipal en la procuracion y defensa de
los intereses y derechos del Municipio, asimismo al Sindico en la sustanciacidn de los recursos
administrativos de su competencia;

Patrocinar como abogado, con el personal a su cargo, al H. Ayuntamiento y a las autoridades
Municipales, en todos los juicios en que por razén de su cargo sean parte;

Intervenir en los juicios, recursos y amparos promovidos en contra de actos de las autoridades
Municipales;

Intervenir en los juicios fiscales, promovidos en contra de los actos de las autoridades
Municipales, de conformidad con lo establecido en el Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México y Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Intervenir en los juicios administrativos, promovidos en contra de los actos de las autoridades
Municipales, de conformidad con lo establecido en el Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México;

Intervenir en los juicios laborales en que sea parte el Gobierno Municipal, en coordinacién con
la Tesoreria Municipal;

Intervenir en materia penal, como coadyuvante del Ministerio Publico o como defensor
particular, en toda carpeta de investigacidn, noticia criminal o averiguacion previa en que esté
involucrado, o juicio penal en que sea parte el Gobierno Municipal;

Efectuar los actos juridicos necesarios para reivindicar la propiedad de los bienes del Municipio,
en coordinacion con el Departamento de Patrimonio Municipal;

Establecer y desarrollar programas de orientacion juridica gratuita a la comunidad;
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Preparar juridicamente las solicitudes de expropiacién, por causa de utilidad publica, que sean
presentadas ante el Gobierno del Estado de México;

Actualizar a las Direcciones, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Municipal en el conocimiento de las diferentes leyes, decretos, reglamentos y demas normas
juridicas que guarden relacidn con las funciones que realizan;

Rendir la informacién que le sea requerida por el Presidente Municipal, sobre el ejercicio de sus
atribuciones;

Organizar el funcionamiento de las Oficialias mediadoras-conciliadoras y Calificadoras del
Municipio, las que estaran a su cargo;

Vigilar que las dreas de seguridad Municipal para detenidos, se organicen con base en el respeto
a los Derechos Humanos, procurando la separacion de hombres y mujeres, para salvaguardar la
integridad fisica de las mujeres;

Organizar el funcionamiento de las dreas que se encuentren a su cargo; y

Las demas que le sefialen expresamente el H. Ayuntamiento, el Presidente Municipal, las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.”

VI. MISION Y VISION
MISION

Velar por los intereses que dimanan del Ayuntamiento, del Presidente Municipal y de la Administracién
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 atencidn, celeridad, diligencia y justicia de todos aquellos asuntos juridicos
en los cuales es parte la Administracion Publica Municipal.
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION JURIDICA Y CONSULTIVA
1.1. COORDINACION ADMINISTRATIVA
1.2. DEPARTAMENTO DE REVISION Y ACTUALIZACION REGLAMENTARIA
1.3. UNIDAD DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
1.4. SUBDIRECCION JURIDICA
1.4.1.AREA PENAL
1.4.2.AREA CIVIL
1.4.3.AREA DE AMPARO
1.5. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
1.5.1.AREA ADMINISTRATIVA
1.5.2.AREA LABORAL
1.5.3.CONTROL JURIDICO
1.6. COORDINACION DE OFICIALIAS CONCILIADORAS-MEDIADORAS Y CALIFICADORAS

1.7. OFICIALIAS CONCILIADORAS-MEDIADORAS Y CALIFICADORAS

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos 10

Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55000. Tel. 58361500




o

Les

© Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE “2016. CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE” =% 18 on su gente
ECATEPEC DE MORELOS 20162019

VIlI: ORGANIGRAMA

Direccion Juridica y
Consultiva

Coordinacion Departamento de
Administrativa Revision, Validacion y

Actualizacion
Oficina de Enlace
conla S.R.E

Reglamentaria

] ]
Coordinacion de
Subdireccion Og_c%has Subdireccion
Juridica Mediadoras Administrati
Conciliadoras y ministrafiva
Calificadoras
f N 7
Departamento Departamento
| de Amparo —| de Control
. J L Juridico
[ ) e 1
|| Departamento | | Departamento
Penal Laboral
\ J L y
[ ) e 1
Departamento | | Departamento
Civil Administrativo
\ J L y
ELABORO Vo. Bo. AUTORIZO
Lic. Antonio Karim Garcia Noguez Mtro. Raul Sadoc Rios Ortega Lic. Indalecio Rios Veldzquez
Director Juridico Consultivo Coordinador de Informacidn Presidente Municipal
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IX: FUNCIONES
La Direccién Juridica y Consultiva tendra las siguientes funciones

e Dar seguimiento a los diversos procesos, dentro del ambito de las funciones, atribuciones y
facultades a las distintas dependencias administrativas.

e Representar al C. Presidente Municipal, al H. Ayuntamiento o a las areas de la Administracion
Publica Municipal, en los asuntos que asi se requieran.

e Revisary validar a través de un razonamiento légico-juridico, y en coordinacion con las demas
unidades administrativas, proyectos de reformas, adiciones y derogaciones a las distintas
Leyes y Reglamentos, permitiendo asi, revisar continuamente los sistemas, métodos vy
procedimientos de trabajo que se requieran para optimizar la organizacién y estructura
administrativa acorde a los programas de Gobierno Municipal dentro del Marco Juridico
vigente.

e Actuar como d6rgano de consulta para el mejor desempefio de las acciones del Gobierno
Municipal de acuerdo a las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares, Resoluciones
y Tesis Jurisprudenciales, asi como otras disposiciones juridicas, relacionadas con el dmbito de
su competencia.

e Proponer reformas, adiciones, derogaciones o creacién de nuevos ordenamientos de caracter
municipal para el mejor funcionamiento de la Administracién Publica Municipal.

e Instrumentar y proponer reuniones periddicas con las diversas unidades administrativas de la
Direccién Juridica y Consultiva, con el objeto de dar seguimiento y acordar sobre el
procedimiento idéneo para la resolucién de los mismos.

e Validar estudios especiales y emitir opinidn juridica en apoyo a la toma de decisiones de las
distintas unidades administrativas.

e Coordinar y mantener actualizada la informacién en materia juridica.

e Coordinar e integrar los instrumentos legales, para una debida defensa juridica adecuada, a
través de los poderes notariales requeridos para tal efecto.

e Vigilar el adecuado funcionamiento de las dreas que componen la Direccion Juridica y
Consultiva.

e Desarrollar ademds todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos de
competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por el Ejecutivo Municipal.
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La Coordinacién Administrativa tendrad las siguientes funciones:

e Otorgar a las areas los recursos necesarios para la debida atencién de los asuntos juridicos.

e Realizar las suficiencias presupuestales para el tramite relativo, con apego a las disposiciones
administrativas y legales correspondientes.

e Realizar la conciliacidon de fondos por partida presupuestal, para determinar el avance en el
ejercicio del presupuesto autorizado, recabando la documentacién que acredite su utilizacién.

e Programar y tramitar ante la Tesoreria Municipal, a través de la Subdireccion de
Administracién, el suministro de enseres, materiales de papeleria, equipo y demds bienes, asi
como la obtencidn de servicios que requiera la Direccidn para el desarrollo de sus funciones.

e Elaborar las requisiciones de bienes y servicios necesarios para el adecuado funcionamiento
de la Direccién Juridica y Consultiva.

e Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo a vehiculos y equipo asignado a la Direccion.

e Supervisar y controlar el pago de ndmina de todos los servidores publicos adscritos a la
Direccion.

e Tramitar, controlar, autorizar previa validacién del Titular del drea, los requerimientos de altas,
bajas, cambios de adscripcién, incapacidades, faltas, periodos vacacionales, permisos,
licencias, solicitud de reintegros y demas incidencias laborales de los servidores publicos
adscritos a la Direccidn.

e Planear y coordinar la capacitacién, actualizacién motivacién e incentivos, previa validacion
del Titular del area, de los servidores publicos de la Direccidén, para obtener su mejor
desempeno.

e Desarrollar ademds todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos de
competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.

El Departamento de Revisién, Validacion y Actualizacion Reglamentaria tendrad las siguientes
funciones:

e Revisary validar a través de una opinidn logicay juridica la emisién de documentos de caracter
municipal, que se requieran para optimizar la organizacion y estructura administrativa acorde
a los programas de Gobierno Municipal dentro del Marco Juridico vigente.

e Actuar como d6rgano de consulta para el mejor desempefio de las acciones del Gobierno
Municipal de acuerdo a las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares, Resoluciones,
Tesis Jurisprudenciales y demas ordenamientos juridicos del orden legal.

e Previo estudio de las propuestas de las areas que constituyen la Administracion Publica
Municipal, proponer al Ejecutivo, reformas, adiciones, derogaciones, o creacién de
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documentos de caracter municipal, para el mejor funcionamiento de la Administracion
Publica.

e Revisar y validar los estudios especiales y emitir opinién légica-juridica en apoyo a la toma de
decisiones de las distintas Unidades Administrativas.

e Orientar sobre los procedimientos legales necesarios a las Areas de la Administracién Publica
municipal que asi lo soliciten, para el mejor desempefio de sus funciones conforme a lo
establecido en el marco juridico aplicable.

e Analisis de los trabajos juridicos que requieren las diversas areas dentro de un debido marco
legal.

e Apoyo al H. Ayuntamiento dentro de un marco legal para la revisién reglamentacidon municipal.

e Orientar a las areas de la Administracion Publica Municipal que asi lo requieran sobre las
debidas contestaciones que emitan a un érgano jurisdiccional.

e Revisar y validar la elaboracién de los convenios y contratos o cualquier otro documento de
indole legal, en los cuales sea parte la administracién publica municipal.

Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores

e Atender ala ciudadania que asi lo requiera sobre la emisién del Pasaporte Ordinario Mexicano.

e Atender la Oficina de Enlace de Relaciones Exteriores en el municipio de Ecatepec de Morelos.

e Recepcionar y revisar la documentacion requerida para la emisién del pasaporte ordinario
mexicano, conforme a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Relaciones Exteriores.

e Remitir a la Secretaria de Relaciones Exteriores los documentos recibidos para la emision del
pasaporte ordinario mexicano.

La Subdireccion Juridica tendra las siguientes funciones:

e Coordinar e integrar las acciones de las areas adscritas a esta Subdireccidon, tendientes a
brindar la asistencia y asesoria juridica, asegurando cumplir con la normatividad que rige al
Gobierno Municipal.

e Coordinar y asistir a las reuniones que se celebren con otras dependencias de la
Administracidon Publica Federal, Estatal o Intermunicipales, asi como con otros Organismos
Descentralizados, instruidas por el Titular de la Direccién Juridica y Consultiva . 7

e Designar al personal que debe asistir a los juzgados para darle seguimiento a los juicios en
materia de Amparo, Penal y Civil donde la autoridad municipal sea parte.

e Designar al personal que debera revisar y presentar las averiguaciones previas del Fuero
Comun y Fuero Federal, en las distintas Mesas de Tramite y Centros de Justicia de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de México, asi como ante |la Procuraduria General
de la Republica.
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e Coordinar al personal encargado del drea de amparo y la relacién con las demas areas que
integren esta Direccidn para los casos de procedencia de los amparos directos e indirectos

e Coordinary revisar la elaboracion de informes previos y justificados, para ser presentados ante
el Juzgado de Distrito competente, en los cuales se sefale como Autoridades responsables a
alguna o algunas de las unidades administrativas que integran la Administracién Publica
Municipal.

e Coordinar y designar al personal que deberd asistir a reuniones convocadas por las distintas
unidades administrativas con el objeto de cumplir con los objetivos y metas establecidos
dentro de la esfera de sus facultades, asi como el cumplimiento con la norma juridica vigente.

e Proponer los proyectos y estudios con el objeto de actualizar las Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdosy Circulares, asi como otras disposiciones juridicas que deban cumplirse en el ambito
de las facultades de la Autoridad Municipal.

e Proponer los procedimientos legales necesarios para cada una de las Unidades Administrativas
que asi lo soliciten, para el mejor desempefio de sus funciones conforme a lo establecido en el
marco juridico aplicable.

e Designar al personal que deba realizar visitas de inspeccién que estimen pertinentes para
constatar hechos o actos, a solicitud expresa y dentro de un Procedimiento Administrativo
previo instaurado por alguna unidad administrativa, que integran la Administracion Publica
Municipal y/o algin organismo descentralizado.

e Proponer y elaborar el proyecto de modificaciones y/o aclaraciones, comunicar la existencia
deirregularidades en la integracion de expedientes o Procedimientos Administrativos internos
inherentes a las actividades de cada una de las Unidades Administrativas, dentro de sus
facultades.

e Atencidny asesoria consultiva a los ciudadanos que requieren de orientacion legal a través de
las areas asignadas la Subdireccién Juridica.

e Apoyar alas labores de la Direccion Juridica y Consultiva.

e Revisar y validar demandas de garantias, asi como gestionar su procedimiento ante los
Juzgados de Distrito con sede en Naucalpan de Juarez y Tribunales Colegiados del Segundo
Circuito en el Estado de México con sede en la ciudad de Toluca de Lerdo.

e Revisar y validar las demandas de garantias cuando el H. Ayuntamiento realiza actos de
autoridad contra los gobernados, asi como gestionar el procedimiento ante los Juzgados de
Distrito con sede en Naucalpan de Juarez.

e Coadyuvar con las diversas areas de la Direccidn Juridica y Consultiva cuando es requerido para
la realizacién de demandas de garantias.

e Revisar y validar oficios ante diversas autoridades del H. Ayuntamiento a fin de dar un
adecuado desarrollo a los asuntos que se llevan en las areas adscritas a esta Subdireccion.
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e Revisar y validar las solicitudes de informacion al momento de requerirlos por oficios a las
demas unidades administrativas, en relacidn a la integracidn de los expedientes para esgrimir
la defensa de esta autoridad administrativa.

e Desarrollar ademads todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus dambitos de
competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.

El Departamento de Amparo tendra las siguientes funciones:

e Dar tramite, atencidén y seguimiento a los juicios de amparo en contra del ejecutivo municipal,
el H ayuntamiento y las areas que conforman la administracién publica municipal.

e Coordinarse con las diversas dreas de la Administracion Publica Municipal a fin de dar
congruencia a los requerimientos de los Juzgados de Distrito en los Juicios de Amparo
Indirecto.

e Proyectar la planeacion de los trabajos encargados a su drea y evaluar su debido cumplimiento.

e Las demads que les sean encomendadas por el superior jerarquico.

El Departamento Penal tendrd las siguientes funciones:

e Dar trdmite, atencién y seguimiento en materia penal a todos aquellos asuntos relacionados
con el Ejecutivo, el H. Ayuntamiento y todas las dreas pertenecientes a la Administracion
Publica Municipal.

e Elaborar los proyectos de denuncias penales.

e Coordinar los tramites de otorgamiento de perddn, por los daifos causados por particulares a
los Bienes Muebles e Inmuebles que formen parte del Patrimonio Municipal.

e Coordinar al personal que debera asistir legalmente a comparecer, en las citas relacionadas
con carpetas de investigacion, ante las diversas Mesas de Tramite, ante el Ministerio Publico y
Juzgados Penales respectivamente en las que sean parte la autoridad municipal.

e Proyectar la planeacion de los trabajos encargados a su area y evaluar su debido cumplimiento.

e Coordinar tramites para la liberacién y recuperacién de vehiculos, armamento y objetos que
formen parte del Patrimonio Municipal y que tengan relacion con alguna carpeta de
investigacion o delito.

e Asistir legalmente a comparecencias al personal de las diversas Unidades Administrativas que
formen parte de la Administracion Publica Municipal, relacionadas con alguna averiguacién
previa o siniestro en el cual se vea involucrado.

e Asesorar a las diversas areas de la Administracién Publica Municipal para realizar denuncias de
hechos, en las cuales se comete un agravio al H. Ayuntamiento en los diversos delitos que
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afectan el buen desarrollo de la institucién como lo son: dafio en los Bienes Municipales,
guebrantamiento de sellos, robo, ultrajes, despojo, etc.

e Dar atencidn y seguimiento al desarrollo de las carpetas de investigacion iniciadas por parte
del H. Ayuntamiento.

e Las demas que les sean encomendadas por el superior jerarquico.

El Departamento Civil tendra las siguientes Funciones

e Coordinar al personal, que deberd asistir a las diligencias y audiencias en materia Civil, en
donde sea parte esta autoridad en los Juzgados Competentes.

e Elaborar e integrar los escritos de contestacidon de demanda, ofrecimiento de pruebas,
interrogatorios, alegatos, desahogo de vistas, dentro de los Juicios contenciosos donde sea
parte la Administracién Publica Municipal.

e Gestionar los tramites administrativos para la elaboracién de cheques y pdlizas respecto a los
pagos que se realizan en los convenios que se llegaren a pactar para la solucion de los litigios.

e Proyectar la planeacion de los trabajos encargados a su drea y evaluar su debido cumplimiento.

e Asistir a las diligencias y audiencias en materia Civil, en donde sea parte ésta Autoridad en los
Juzgados competentes.

e Coordinar las solicitudes de informacién al momento de enviar a las demdas unidades
administrativas, en relacién a la integracion de los expedientes para esgrimir la defensa de esta
autoridad administrativa.

e Las demas que les sean encomendadas por el superior jerarquico.

La Coordinacion de Oficialias Conciliadoras-Mediadoras y Calificadoras tendrd las siguientes funciones:

e Supervisar para verificar el correcto funcionamiento de las oficialias, en lo administrativo y en
lo operativo, pudiendo practicar de oficio a peticion de los participantes, visitas de supervision
a las Oficialias Mediadoras Conciliadoras y Calificadoras para verificar su correcto
funcionamiento.

e Coordinar las actividades de Mediacién-Conciliacion y Justicia Restaurativa, asi como a las
Oficialias Calificadoras, la aplicacion de los programas, su difusién y capacitacion.

e Atender y resolver en forma inmediata, cualquier asunto derivado de las actividades de las
Oficialias, cuando los particulares manifiesten queja o inconformidad con Ila atencién
recibida, sin perjuicio de hacerlo del conocimiento del Organo de Control Interno del
Ayuntamiento;
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e Informar periédicamente al Secretario del H. Ayuntamiento, los resultados obtenidos en las
Oficialias;

e Difundir el conocimiento del presente Reglamento a la ciudadania en general, a los Consejos
de Participacién Ciudadana, Delegaciones Municipales, organizaciones sociales y
privadas, instituciones educativas del Municipio y cualquier persona o grupo interesados en el
tema;

e Organizar y coordinar actos, cursos o programas de promocion y difusidn de la cultura de la
paz, de lajusticiay de la legalidad, asi como actos de vinculacién con instituciones publicas y
privadas, nacionales y extranjeras, que contribuyan  al
cumplimiento de los fines de la Ley de Mediacion;

e Organizar cursos de actualizacién y profesionalizacion en materia del presente
Reglamento, para los integrantes de las Oficialias y, en su caso, a los demas servidores
municipales;

e Verificar que la prestacion de los servicios que ofrecen las Oficialias se realice de manera
profesional, permanente, expedita, con toda eficiencia y eficacia;

e Verificar el correcto registro de los asuntos que le son turnados, la adecuada utilizacién de los
programas y equipo de computo instalado, el respeto a la dignidad humana y garantias
individuales de los comparecientes y detenidos, asi como el estricto cumplimiento del
presente Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.

e Verificar que se lleve un registro de los convenios celebrados en las Oficialias Mediadoras-
Conciliadoras y el control de los expedientes;

e Llevar la informacidn, andlisis y estadistica de las actividades y programas a su cargo;

e Recibir y analizar los informes de incidencias que entreguen al término de cada turno los
Oficiales;

e Autorizar con su firma todos los convenios que realice el Oficial Mediador-Conciliador;

e Llas demds que de manera especifica le sean encomendadas y las que contemplen las
disposiciones juridicas aplicables.

Los Oficiales Calificadores en el ejercicio de sus funciones se regirdn por los principios de legalidad,
sencillez, celeridad, oficiosidad, eficacia, publicidad, gratuidad y buena fié. Asi mismo se conducirdn
con honradez, transparencia y respeto.

El Oficial Calificador ademas de las facultades y obligaciones que se mencionan en el articulo
150 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Bando Municipal y demas normatividad
aplicable, tendra las siguientes:

e Conocer de las infracciones administrativas previstas en el Bando Municipal y demas
disposiciones legales aplicables;
e Determinar la existencia o ausencia de responsabilidad de los presuntos infractores;
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e Aplicar las sanciones establecidas en el Reglamento de Oficialias Conciliadoras-Mediadoras y
Calificadoras, el Bando Municipal y demds disposiciones legales vigentes;

e Expedir a solicitud de parte interesada, constancias informativas, las cuales contendran
las manifestaciones unilaterales que formulen los particulares, respecto de hechos especificos
de interés. La actuacion del Oficial Calificador sera de buena fe, en tanto, éste no estara
obligado a comprobar los hechos que refieran los particulares, y Unicamente requerird
para proceder a elaborar la constancia, que se acredite legitimacion o derecho para
manifestarlo. Las constancias en cuestiéon no generan derechos frente a tercerosy tendran el
valor que les confieren las leyes;

e Dirigir administrativamente las labores de la Oficialia Calificadora, por lo tanto el personal
adscrito al turno, incluyendo a los elementos de la policia municipal de barandilla, estaran
bajo sus érdenes y responsabilidad;

e Prever lo necesario para que dentro del ambito de su competencia, se respeten la dignidad
humana y sus garantias constitucionales y por lo tanto impedirdn todo maltrato o abuso de
palabra o de obra, cualquier tipo de incomunicacién o coaccién moral en agravio de las
personas presentadas o que comparezcan ante la Oficialia Calificadora e impondran el orden
dentro de la misma. En caso de presentarse alguna irregularidad que contravenga lo anterior,
el Oficial Calificador en turno dard vista a la autoridad que resulte competente;

e Vigilar el estricto cumplimiento de las sanciones administrativas impuestas a los infractores
presentados ante la Oficialia Calificadora, poniéndolos en libertad en forma inmediata cuando
cubran el pago de la multa determinada, o hayan cumplido el tiempo de arresto respectivo;

e Rendir al finalizar la guardia, el parte de novedades a su superior jerarquico, quien a su vez lo
hara llegar al Coordinador de Oficialias Mediadoras Conciliadora y Calificadoras, en el
cual se precisaran cuando menos los datos referentes al nUmero de personas presentadas y
sancionadas, descripcién de las infracciones por virtud de las cuales se realicen las
presentaciones, asi como el monto de los ingresos captados por concepto de multas y el
numero de constancias informativas elaboradas;

e Vigilar que en forma inmediata y previa a la conclusion de cada guardia, que la totalidad de
ingresos captados esté debidamente depositada ante la Tesoreria Municipal;

e Cumplir y supervisar el estricto cumplimiento por el personal a su cargo de las disposiciones
de este Reglamento y demdas normatividad aplicable;

e Implementar lo necesario, a efecto de que invariablemente se presten los servicios que le han
sido encomendados al area, en forma pronta y expedita en beneficio de la ciudadania;

e Coadyuvar con las supervisiones que se realicen a las Oficialias,

e El oficial Calificador autorizara con su firma y sello de la Oficialia Calificadora, las constancias
y documentos emitidos por la Oficialia Calificadora.

e Las que le resulten conferidas por otras disposiciones legales vigentes y otros ordenamientos
reglamentarios aplicables.
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La Subdireccién Administrativa tendra las siguientes funciones:

e Coordinar e integrar las acciones de las areas adscritas a esta Subdireccién, tendientes a
brindar la asistencia y asesoria juridica, asegurando cumplir con la normatividad que rige al
Gobierno Municipal.

e Coordinar y asistir a las reuniones que se celebren con otras dependencias de la
Administracion Publica Federal, Estatal o Intermunicipales, asi como con otros Organismos
Descentralizados, instruidas por el Titular de la Direccién Juridica y Consultiva.

e Designar al personal que debe asistir a los juzgados para darle seguimiento a los juicios en
materia laboral y administrativa donde la autoridad municipal sea parte.

e Proyectar la planeacion de los trabajos encargados a ésta Subdireccién y cuidar su debido
cumplimiento.

e Coordinar y designar al personal que debera asistir a reuniones convocadas por las distintas
unidades administrativas con el objeto de cumplir con los objetivos y metas establecidos
dentro de la esfera de sus facultades, asi como el cumplimiento con la norma juridica vigente.

e Atencidny asesoria consultiva a los ciudadanos que requieren de orientacion legal, a través de
las dreas adscritas a esta Subdireccion

e Apoyo a las labores del Direccién Juridica y Consultiva.

e Coadyuvar con las diversas areas de la Direccidn Juridica y Consultiva cuando es requerido para
la realizacién de demandas de garantias.

e Revisar y validar oficios ante diversas autoridades del H. Ayuntamiento a fin de dar un
adecuado desarrollo a los asuntos que se llevan en las areas adscritas a esta Subdireccién.

e Revisar y validar las solicitudes de informacion al momento de requerirlos por oficios a las
demas unidades administrativas, en relacidn a la integracion de los expedientes para esgrimir
la defensa de esta autoridad administrativa.

e Desarrollar ademds todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos de
competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.

El Departamento de Control Juridico tendra las siguientes funciones:

e Coordinar y supervisar las actividades de los departamentos juridicos existentes en las
diferentes unidades administrativas que integran las Administraciéon Publica Municipal.

e Revisar las resoluciones que en los diferentes procedimientos comunes se emitan por
conducto de los departamentos juridicos de las diferentes unidades administrativas.

e Mantener comunicacién permanente con las Direcciones correspondientes, a efecto de
coadyuvar en la integracion de los procedimientos realizados por la autoridad municipal.
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e Revisar las contestaciones de las demandas administrativas, de nulidad, fiscales y/o recursos
de revision proyectadas por los departamentos juridicos de las diversas unidades
administrativas que integran la Administracién Publica Municipal.

e Desarrollar ademds todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus dmbitos de
competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.

El Departamento Laboral tendra las siguientes funciones:

e Coordinar y designar al personal, que debera asistir a las diligencias y audiencias en materia
laboral, en donde sea parte esta autoridad en los tribunales competentes.

e Elaborar e integrar los escritos de contestacidn de demanda, ofrecimiento de pruebas,
interrogatorios, alegatos, desahogo de vistas, dentro de los Juicios Laborales donde sea parte
la Administracion Publica Municipal.

e Coordinar y validar los tramites administrativos para la elaboracién de cheques y pdlizas
respecto a los pagos que se realizan en los convenios ante el H. Tribunal Estatal de Conciliacion
y Arbitraje.

e Coordinar la informacién de altas y bajas de personal enviadas a esta Direccién por las
Unidades Administrativas.

e Proyectarla planeacién de los trabajos encargados a su area y evaluar su debido cumplimiento.

e Asistir a las diligencias y audiencias en materia laboral, en donde sea parte ésta Autoridad en
los tribunales competentes.

e Coordinarse con las demds dreas de esta Direccidn para la debida integracion y seguimiento
de los juicios.

e Asistir alas comparecencias que se hacen ante el H. Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

e Coordinary validar la elaboracién de los convenios laborales que se deban tramitar ante el H.
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

e Coordinar y supervisar la elaboracién de la informaciéon al momento de enviar los oficios y
memorandum que envia esta Direccidn en relacidn a los pagos que se realizan en los convenios
que celebre esta Autoridad Municipal con el personal y que deben ser pagados en el H.
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

El Departamento Administrativo tendra las siguientes funciones:

e Coordinar, dirigir y ser el responsable directo de las Unidades de Derechos Humanos vy
Licitaciones.

e Validar los proyectos de contestacidn de quejas y recomendaciones, enviados a esta Direccion
por la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, a través de la Visitaduria General
de Derechos Humanos del Estado de México con Sede en Ecatepec de Morelos.
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e Designar al personal que deberad presentar la contestacidn de queja y recomendacion
respectivamente, en base al informe rendido por la supuesta Autoridad responsable y que
constituye la violacién a los Derechos Humanos.

e Validar y recibir los informes de las demas dependencias administrativas, cuando se les
atribuya violaciones a los Derechos Humanos.

e Designar al personal que debera notificar y asistir legalmente a comparecer a los Servidores
Publicos, que encuentren seiialados como responsables en una queja o recomendacion.

e Coordinar, asistir y designar al personal que deberd asistir a reuniones convocadas por la
Visitaduria General de Derechos Humanos del Estado de México con Sede en Ecatepec de
Morelos.

e Designar al personal que deberd asistir a las sesiones del Comité de Adquisiciones en
representaciéon de ésta Direccidn, asi como a todos los actos de la licitacién.

e Proyectar la planeacién de los trabajos encargados a ésta y cuidar su debido cumplimiento.

e Validar el proyecto de contestacion de demanda administrativa, de nulidad, fiscal y/o recurso
de revision.

e Supervisar la elaboracién de la Contestacion de Demanda y designar al personal que debera
presentarla, asi como el recurso de revision.

e Coordinar las reuniones que se celebren con otras Unidades Administrativas para instrumentar
la adecuada defensa legal de las mismas.

e Coordinar y validar la informacién enviada a esta Direccidon para la elaboracion de los escritos
de contestacidon de demanda y recurso de revision.

e Designar al personal que deberd asistir al Tribunal Contencioso Administrativo para dar el
debido seguimiento al procedimiento, validando la informacién y congruencia de ésta con la
del juicio.

e Supervisar la elaboracion de los escritos de cumplimiento de sentencia.

e Designar al personal que debera asistir a las audiencias de los Juicios Administrativos.

e Coordinar y establecer comunicacién permanente con las Unidades Administrativas que
integran la Administracién Publica Municipal.

e Validar el Proyecto de informe de las quejas o denuncias presentadas ante la Contraloria de la
Legislatura, en contra de los Ediles del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

e Asistir a los Ediles en el desahogo de su garantia de audiencia, pruebas y alegatos dentro de
las quejas o denuncias radicadas en la Contraloria de la Legislatura del Estado de México.

e Auxiliar a las Autoridades Municipales, conociendo, substanciando y resolviendo el Recurso de
Inconformidad que presenten los vecinos en contra de las resoluciones emitidas por alguna
Unidad Administrativa que crea afecte sus derechos.
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X. GLOSARIO DE TERMINOS.
Ayuntamiento.- El Honorable Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, Estado de México.
Cabildo.- El Honorable Ayuntamiento constituido en asamblea deliberante.

Administracion Publica.- Las Dependencias y Organismos que integran la Administracién Publica
Municipal, de Ecatepec de Morelos, Estado de México.

Dependencias.- Todos y cada uno de los Organos Administrativos que integran la Administracidn
Pdblica Municipal.

Organismos.- Los Organismos auxiliares y los Fideicomisos que forman parte de la Administracién
Publica Descentralizada.

Secretaria.- La Secretaria de Desarrollo Urbano y Metropolitano.
Municipio.- El Municipio de Ecatepec de Morelos, Estado de México.

Presidente Municipal.- El Presidente Municipal sea Constitucional, Interino o Sustituto de Ecatepec de
Morelos, Estado de México.

Direccidn.- Direccidn Juridica y Consultiva del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, Estado de
México.

Subdireccidn. La Subdireccion Juridica y Consultiva.
Manual.- Manual Operativo de la Direccidn Juridica y Consultiva.

Director.- Al Director Juridico y Consultivo del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, Estado de
Meéxico.

Unidades Administrativas.- Las Jefaturas de Departamento y demas areas que conforman la Direccién
Juridica y Consultiva, que son necesarias para el eficiente desempefio de sus labores.

Acuerdo Reparatorios.- Son los acuerdos celebrados entre la victima u ofendido y el imputado que,
una vez aprobados por el Ministerio Publico.
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