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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Consejeria Juridica tiene como finalidad
establecer de manera clara y ordenada las actividades, funciones y responsabilidades que rigen
el actuar de esta drea, a fin de fortalecer la seguridad juridica, la transparencia y la eficiencia en

la gestién institucional.

La Consejeria Juridica desempefia un papel fundamental como drgano asesor y
normativo, encargado de emitir opiniones juridicas, revisar y validar instrumentos legales, asi
como representar legalmente a la institucion en los diversos &mbitos que la ley establece. Por
ello, contar con procedimientos estandarizados permite garantizar una actuacion homogeénea,

profesional y conforme al marco legal vigente.

Este manual es una herramienta de consulta y trabajo dirigida al personal juridico,
autoridades y areas administrativas que interacttian con la Consejeria Juridica, con el objetivo
de promover buenas practicas, evitar duplicidades, y asegurar el cumplimiento de los principios

de legalidad, honradez y eficiencia.

Con la elaboracién y difusién de este documento, se reafirma el compromiso institucional
de consolidar una administracién moderna, transparente y orientada a resultados, en beneficio

de la ciudadania y de la correcta aplicacién del derecho.



OBJETIVO GENERAL

El presente manual de procedimientos de la Consejeria Juridica tiene como propdsito
fundamental exponer el desarrollo del proceso administrativo de atencion de asuntos en materia
de Derecho Administrativo, Laboral, Constitucional, Amparo, Civil, Penal, Agrario, Mercantiles,
entre otras disciplinas juridicas para la defensa legal, oportuna y eficiente, transparente,
ordenado y conforme al marco juridico aplicable. A través de la definicion clara de actividades,
funciones, responsables y lineamientos, se busca fortalecer la calidad en la prestacion de los
servicios juridicos, optimizar la toma de decisiones, prevenir riesgos legales y asegurar una

adecuada coordinacion entre las distintas areas que conforman la institucion.

Asimismo, este manual sirve como una herramienta de apoyo para el personal juridico y
administrativo, permitiendo una mejor comprensién de los procesos, promoviendo la rendicion
de cuentas, la mejora continua y la profesionalizacion del ejercicio de la funcién publica en

materia legal del Ayuntamiento y del Municipio de Hueypoxtla, Estado de México.



PROCEDIMIENTO 1: ATENCION DE LOS ASUNTOS JURIDICOS EN LOS QUE
INTERVENGA O SEA PARTE EL AYUNTAMIENTO Y/O EL MUNICIPIO DE HUEYPOXTLA,

ESTADO DE MEXICO.

Objetivo: Elaborar el Plan de Desarrollo municipal, instrumento que servira para llevar a
cabo una atencién pronta y eficiente de los asuntos juridicos relacionados y en los que intervenga

0 sea parte la Administracion Publica Municipal de Hueypoxtla, Estado de México.

Alcance: Aplica a los servidores publicos responsables de realizar el PDM. Defender y
disminuir a favor de la administracién y de los intereses del municipio y/o ayuntamiento, los
conflictos juridicos en tramite y asumir la responsabilidad de cumplir aquellos pronunciamientos

judiciales y ejecutivos a que ha sido condenado el Gobierno Municipal.

Marco juridico: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley de Amparo, Ley Agraria, Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Ley Federal del Trabajo,
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Ley Organica Municipal del
Estado de México, Cédigo Civil Federal, Codigo de Federal de Procedimientos Civiles, Cadigo
de Comercio, Cédigo Administrativo del Estado de México, Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, Cédigo Administrativos del Estado de México, Cédigo Civil
del Estado de México, Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, Bando Municipal

2025 de Hueypoxtla Estado de México.



Responsabilidades:

La Consejeria Juridica es la responsable de dar atencion pronta y eficiente de los asuntos
juridicos relacionados y en los que intervenga o sea parte la administracion publica

municipal de Hueypoxtla, Estado de México.

El consejero Juridico debera:

Asesorar legalmente al presidente, Sindico y directores en sus funciones.

Comparecer a las audiencias en defensa de los intereses del Municipio y del
Ayuntamiento.

Tramitar los procedimientos jurisdiccionales que se le encomienden. administrativos y o
Opinar técnicamente sobre la procedencia de reglamentos, convenios, acuerdos,
contratos en que tenga participacion el municipio y/o el ayuntamiento o cualquiera de sus

dependencias.

Definiciones:

e Acuerdo: Documento que hace referencia a la determinacién, decision u orden
de autoridad de autoridad jurisdiccional.

e Notificacién: Es el acto procesal del érgano jurisdiccional realizado a través de
la persona que sefiale la ley, mediante el cual se pone en conocimiento de las
partes un acuerdo, resolucién o sentencia.

e Partes: Particulares y/o autoridades administrativas estatales, municipales u
organismos auxiliares estatales o municipales con caracter de autoridad y los

terceros interesados.



e Amparo: Instrumento juridico creado en favor de los gobernados del Estado
mexicano, que tiene por finalidad "hacer respetar los imperativos constitucionales

en beneficio de aquellos", esto es, sus garantias individuales.

Insumos:

e Convenios.

e Demandas

e Amparos.

e Oficios.

e Requerimientos.

e Oficio de peticion.
Resultados: Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

Atencién pronta y eficiente de los asuntos juridicos relacionados y en los que Intervenga
o sea parte la Administracién Publica Municipal de Hueypoxtla, Estado de México, de la misma

manera lo siguiente
1. Atencion Juridica Eficiente y Oportuna

Se garantiza la prestacién de asesoria y servicios juridicos en tiempo y forma, conforme

a los marcos normativos aplicables.
2. Elaboracion y Revision de Documentos Juridicos

Se generan dictdmenes, contratos, convenios, oficios, informes y demas instrumentos

legales con base en el andlisis juridico correspondiente.

3. Seguridad Juridica para la Institucion



Se minimizan riesgos legales mediante la revision y validacion juridica de actos,

contratos o decisiones administrativas.

4. Cumplimiento Normativo

Se asegura la observancia de las leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables

a las actividades institucionales.

5. Resolucién de Controversias Legales

Se facilita la atencion de juicios, recursos, quejas o procedimientos administrativos,

promoviendo soluciones legales que favorezcan a la institucion.

6. Registro y Seguimiento Documental

Se lleva un control sistematico y ordenado de los asuntos atendidos, para consulta y

transparencia interna.

Politicas

La Consejeria Juridica es el Unico facultado para dar atencién y seguimiento a los

procedimientos, Juicios o0 amparos del municipio y/o ayuntamiento.

La Consejeria Juridica es responsable de dar contestar, ingresar o promover en tiempo

y forma, los recursos, demandas o amparos del municipio y/o ayuntamiento.

Las solicitudes de atencién y/o seguimiento que hagan las dependencias
administrativas deberan ser mediante oficio signado por el titular de la dependencia solicitante y

con la documentacion necesaria para su atencion.

La aprobacion del proyecto de repuesta o atencion y/o seguimiento que hagan las
dependencias administrativas, sera realizado por el titular de la consejeria juridica y aprobado

por el titular del area solicitante.



Desarrollo

Area

Administrativa

Envia la solicitud de cualquier dependencia municipal sobre una situacién factica

particular o conflicto que requiera la asistencia juridica.

Consejeria Juridica

Recibe la peticién, en un plazo de 24 horas se atiende la solicitud mediante la

opinién juridica que merezca el caso en concreto.

Consejeria Juridica

De ser necesario, se requerira informacion a la dependencia solicitante o a

cualquier otra que auxilie en la atencion al caso.

Consejeria Juridica

Desarrolla en un plazo no mayor a 36 horas, Juridico remitira escrito fundado y

motivado que dé respuesta a la autoridad o ente municipal requirente

Area
Administrativa

Solicitante

Se analiza el proyecto realizado por el drea Juridica, se acepta o se envia de

regreso con las observaciones, a la Consejeria Juridica

Area
Administrativa

Solicitante

Se acepta o se envia de regreso con las observaciones, a la Consejeria.

Consejeria Juridica

Se da atencion a las observaciones se da por termina la peticién y se presenta en

la instancia correspondiente.
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Medicién: Tiempo promedio de atencién, casos atendidos, casos atendidos

satisfactoriamente, seguimientos completos, cumplimiento del procedimiento.

Formatos e instructivos: Lineamientos metodoldgicos para la elaboracién de los Planes
de Desarrollo Municipal para el periodo 2025-2027, que fue publicado el dia Martes 07 de enero

de 2025 en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: RECEPCION, REGISTRO Y RESPUESTA A

ESCRITOS.

OBJETIVO

Recibir todos los escritos de peticidn y darles una respuesta pronta y expedita a las peticiones

que se solicitan por parte de otras dependencias del Estado o dentro de nuestra Administracién

Municipal.

ALCANCE

A cada Dependencia y Entidad que integra la actual Administracion, para la defensa de los

intereses de las Autoridades Municipales y/o a los Directores que laboran en dichas areas.

Marco Juridico

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 115

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Amparo

e Ley Agraria.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Art. 30 Bis, Art.48, Art. 52 Fraccién |

e Cadigo Civil Federal

12



e Cddigo de Federal de Procedimientos Civiles.

e (Coddigo de Comercio.

e Codigo Administrativo del Estado de México.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
e Codigo Administrativos del Estado de México.

e Coadigo Civil del Estado de México.

e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

e Bando Municipal 2025 de Hueypoxtla Estado de México. (Art. 244 y 245)

RESPONSABILIDADES

Consejeria Juridica:

e Recibe los escritos presentados por los usuarios.
e Verifica que contengan datos minimos necesarios (nombre, asunto, firma).
e Registra el escrito en la bitdcora o sistema correspondiente.

e Asigna numero de folio y turna al drea juridica correspondiente.

Director de Consejeria Juridica:

e Revisa el contenido del escrito turnado.

e Realiza el andlisis juridico correspondiente.

e Elabora proyecto de respuesta o resolucion legal.

e Da seguimiento al trdmite conforme a los tiempos establecidos.

e Supervisa el cumplimiento del procedimiento.

13



Autoriza las respuestas que asi lo requieran.
Garantiza que las respuestas se emitan dentro de los plazos legales y con apego a la

normatividad.

Usuario:

Presenta su escrito con los datos necesarios.

Da seguimiento a su tramite mediante el niumero de folio asignado.

Definiciones

Escrito: Documento presentado por cualquier persona fisica o moral ante la Consejeria
Juridica para solicitar, informar, requerir o comunicar algun asunto de indole juridica o
administrativa.

Recepcion: Acto mediante el cual se recibe oficialmente un escrito en la oficina de la
Consejeria Juridica.

Registro: Asentamiento ordenado del escrito en el sistema o bitdcora correspondiente,
asignandole un numero de folio para su seguimiento.

Respuesta: Documento emitido por la Consejeria Juridica que da contestacion formal
al escrito recibido, en atencién al contenido del mismo.

Area Juridica: Unidad responsable del andlisis, respuesta y seguimiento de los escritos
presentados ante la Consejeria Juridica.

Folio: Numero consecutivo asignado a cada escrito para su identificacion y rastreo

dentro del sistema o control manual.

14



e Turnar: Accidn de asignar un escrito a un area o servidor publico responsable de su

atencion y resolucion.

Insumos

e Oficios
e Solicitudes ciudadanas
e Requerimientos de otras dependencias

e Notificaciones

Formatos internos

e Formato de registro de entrada de documentos

e Formato de acuse de recibo

Sistemas y herramientas

e Sistema de gestién documental (Correo institucional)

Medios de comunicacion institucional

e Correo electrénico

e Plataforma digital de tramites en situaciones que aplique
Normatividad aplicable

e Manual de organizacién de la Consejeria Juridica

e Leyes o reglamentos especificos relacionados con la materia del documento recibido

15



Resultados:

e Documento registrado y con acuse de recibo. El documento original queda formalmente
recibido y registrado en el sistema o libro correspondiente.

e Asignacion del documento al area competente. El documento ha sido turnado a la unidad
juridica o servidor publico correspondiente, conforme a sus atribuciones.

e Respuesta emitida en tiempo y forma. Se genera un oficio o pronunciamiento juridico
como respuesta, con fundamento legal y validacién correspondiente.

e Seguimiento registrado en el sistema. Se documenta el estatus del tramite (en atencion,
respondido, archivado, etc.) dentro del sistema de control.

e Archivo fisico o digital del expediente. EI documento y su respuesta se integran al
expediente correspondiente, ya sea en formato fisico o electrénico.

e Cumplimiento de los plazos legales o internos establecidos. Se da evidencia de que se

cumplié con los tiempos de respuesta conforme a la normativa aplicable.

Politicas:

El horario donde se podra hacer la recepcion de los mismos sera en dias y horas habiles de

trabajo, es decir: lunes a viernes de 09:00 a 17:00 y sabados de 09:00 a 13:00.
El tiempo de respuesta puede varear dependiendo cada caso.

Todo tipo de escrito debe de aceptarse.

16



Desarrollo:

Recibir escrito Asesor juridico | Escrito libre | Sies el caso | Inmediato
presentado por el o formato acuses de
interesado oficial recibido
Revisar que el escrito | Asesor juridico Escrito Escrito turnado | Mismo dia
cumpla con los recibido
requisitos formales
Registrar el escrito en el | Asesor juridico Escrito Registro con | Mismo dia
sistema de control turnado folio asignado
interno
Levar escrito a la unidad Abogado Escrito Informe 1-2 dias
juridica correspondiente designado registrado habiles
Revisar y elaborar Asesor juridico | Escrito de Proyecto de 2-3 dias
proyecto de respuesta analisis respuesta habiles
Revisar y validar el Titular de Proyecto de Respuesta 1 dia habil
proyecto de respuesta consejeria respuesta oficial
juridica
Respuesta al interesado | Titular juridico | Respuesta Notificacion 1 dia habil
Si es el caso archivar el Area juridica Escrito Expediente Inmediato
expediente con los original, archivado
documentos generados. respuesta
Fin

17



Diagramacioén:

SOLICITANTE

AREAS O DEPENDECIAS

CONSEJERIA JURIDICA

7. Se entrega contestacién con
firma y sello al solicitante o
dependencia que remitié el
escrito. Ya se ha en las oficinas
de la consejerfa y por medio de
notificador

1. Acude a la presidencia a las
oficinas de consejeria, en su
defecto a cualquier area de la
administracién.

4. Procede a turnar el escrito
o promocién para
reconocimiento del titular
de la consejeria.

5. recibe el escrito, peticidn,

oficio o promocidn y procede a

su revisién para darle pronta
contestacion.

2. Si el escrito es entregado
en un drea especifica, se
deberd turnar a la consejeria
para dar respuesta del
mismo.

3. Recepciona al peticionario a
la dependencia que hizo la
entrega, con firma y sello de Ia
consejeria, con fechay hora de
recepcion.

6. Si se requiere dar
contestacidn, se procede a
hacerlo

A

v
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SIMBOLOGIA:

Inicio y/o final del procedimiento. Sefala el principio o

terminacion de un procedimiento Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra

INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN

Operacion. Representa la realizacién de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcién de la accién que se realiza en ese

paso

Decisiéon. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder cerrandose la descripcién con

el signo de interrogacion

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y

para unir cualquier actividad
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion 2025

Segunda Edicion 2026

DISTRIBUCION

El original del presente Manual de Procedimientos se encuentra en dominio de la Consejeria

Juridica del Municipio de Hueypoxtla, Estado de México y de manera libre para observancia a

las areas que le competan internamente.
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VALIDACION

u DEL MUNICIPIO DE HUEYPOXTLA

GOBIERNO MUNICIPAL

HUEYPONTLA
CONSTRVE | al;g ms%e?i%fé
20252027

C. MARCIAL HERNANDEZ JUAREZ - SEJ@%@&%?@E%@J
SINDICO MUNICIPAL DE HUEYPOXTLA

' DIRECTOR DE CONSEJERIA JURIDICA
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