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PRESENTACION

La administracion publica debe estar fortalecida con dependencias estructuralmente
organizadas, personal que se conduzca con ética profesional, capaz de atender las
necesidades y requerimientos ciudadanos, que permitan en la prestacion de un
servicio publico de calidad.

Es por ello por lo que la Direccion Juridica, comprometida con las exigencias que el
area requiere, ha realizado un analisis para valorar las fortalezas, estudiar las areas
de oportunidad minimizar las debilidades encontradas y estar en posibilidades de
confrontar y erradicar las amenazas; brindando el seguimiento adecuado a los
juicios en tramite, esmero y diligencia en la elaboracion y/o revision de instrumentos
legales, asesoria juridica oportuna a consultas realizadas por las diversas areas que
componen a la Administracion Publica Municipal, asi como las realizadas por la
ciudadania Atlautense, opinion juridica sustentada dentro del marco de la ley
respecto a la reglamentacion de caracter municipal y demas que le sean

encomendadas por el Ejecutivo Municipal.

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta para coadyuvar a cumplir
con los fines del Ayuntamiento, garantizar el cumplimiento de los objetivos del area,
y lograr una adecuada coordinacion con las demas dependencias de la
Administracion Publica Municipal que requieran intervencion de la Direccion
Juridica.

Por ser un documento de consulta frecuente, el manual podra ser actualizado de
manera anual, 0 en su caso, si existiere un cambio en la estructura organica de la
Direccién Juridica, o en la legislacion aplicable a cada uno de los procedimientos en

mencion.

. OBJETIVO GENERAL

Establecer y sistematizar los procedimientos operativos de la Direcciéon Juridica del
Ayuntamiento de Atlautla, con el proposito de asegurar una adecuada atencion,

seguimiento y resolucion de los asuntos legales que competen al municipio,
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promoviendo el respeto al marco normativo, la transparencia administrativa, la

seguridad juridica y la eficiencia en la gestion gubernamental.

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Ley Federal del Trabajo.

+ Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

+ Ley General de Mejora Regulatoria.

+ Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

+ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

+ Ley General de Archivo.

* Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

« Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

+ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México.

+ Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México
y sus Municipios.

+ Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de los Particulares.

+ Reglamento de la Ley General de Archivo

I.LMARCO JURIDICO ESTATAL

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

« Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México.

+ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.
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+ Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de Meéxico y sus Municipios.

+ Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

+ Ley de Sistema Anticorrupcion del Estado de México.

+ Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Meéxico
y Municipios.

+ Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado México y Municipios.

« Ley Organica Municipal del Estado de México.

+ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del
Estado de México y Municipios.

* Reglamento de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

* Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de Mexico
y sus Municipios.

+ Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

« Codigo Administrativo del Estado de México.

* (Cddigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

+ Bando Municipal de Atlautla de Victoria, Estado de México 2025.

MARCO JURIDICO INTERNACIONAL

Declaracion de los Derechos del Hombre y del Ciudadano. 1798
Declaracion Universal de Derechos Humanos. 1948

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

La Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion
contra la Mujer (CEDAW).

Convencion Americana sobre Derechos Humanos

Declaracion de las Naciones Unidas Sobre la Eliminacion de Violencia

contra la Mujer.
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e Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la
Violencia contra la Mujer. (Belém do para).

» Ley sobre la Celebracion Tratados Internacionales.

ll. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
1. ASESORIA JURIDICA
OBJETIVO

Brindar orientacion, apoyo y soluciones legales a personas fisicas, morales o
instituciones, con el fin de proteger sus derechos, cumplir con la normativa vigente y

prevenir o resolver conflictos legales.

REFERENCIAS
Bando Municipal de Atlautla 2025.

DEFINICIONES

Asesoria Juridica: Es un conjunto de actividades encaminadas a ofrecer apoyo
legal, con el fin de prevenir conflictos, resolver disputas o garantizar el cumplimiento
de la ley.

Expediente: conjunto de papeles o archivos digitales que se juntan, ordenan y

guardan con informacion sobre una persona, un proceso o un tema en especifico.
INSUMOS

Problematica o cuestion juridica por parte del solicitante.

RESULTADOS

Opinion y recomendacion legal surgida del analisis de la situacion especifica del caso.

POLITICAS
e Acudir a la oficina de la Direccion Juridica en un horario de 9:00 am a 4:00

pm.
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o La asesoria sera completamente gratuita.

» Cualquier persona que lo solicite podra ser atendida.

DESARROLLO

INICIO

1 Persona fisica o moral

Se solicita de manera presencial la Asesoria en la
Direccién Juridica.

Director Juridico

Registra al solicitante e la bitacora para su
Asesoramiento.

Director juridico

Se recibe al solicitante, se analiza la situacion
expuesta por parte del solicitante y se determina:
Si

Requiere asesoria, continua con la actividad.
No

Informa al ciudadano que no es posible continuar
con la solicitud y lo canaliza a otra instancia.

Fin del procedimiento.

Director Juridico

Analiza la problematica planteada por el solicitante
y emite su opinién Juridica al solicitante con
respecto al caso.

Director Juridico

Si el ciudadano solicita al director juridico la
representacion.

Procede la representacion ante la instancia
judicial.

Si el ciudadano solo requiere la asesoria juridica
No procede la representacion.

Persona fisica o moral

Entrega la documentacion o expediente al director
juridico para su analisis.

7 Director Juridico

Cita a los solicitantes para su acompanamiento
ante la instancia correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMACION
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Se registra al solicitante
en la bitacora para su
asesoramiento.

Solicita de manera
presencial la = .
asesoria juridica

Requiere
asesoria

3

Analiza  la problematica

planteada por el solicitante y

emite su opinion Juridica al

Entrega la Documentacion o solicitante con respecto al caso.
Expediente para su analisis

Sl

Solicita al director juridico

/ la representacion

¥
NO

Cita a los solicitantes para
su acompanamiento ante la
instancia correspondiente.
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FIRMAS Y VALIDACION

Firmas de Autoridades Municipales y Organizadores

Director (a)

Registro de Asistencias

NOMBRE FIRMA
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IV. SIMBOLOGIA

Inicio del procedimiento: sefala el principio de un

@ procedimiento.
Cuando se utlice para indicar el principio del

procedimiento se anotara la palabra INICIO.

Conector de Operacion: muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero en
secuencia.

Linea continua: marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea
con una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccion que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Operacién: representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcién de la accion que se realiza en

v

ese pasado.
Linea de flujo: marca el flujo de la informacion y los
P — documentos o materiales que se estan realizando en el

area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea
con una pequefa punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccion que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Final del procedimiento: sefhala la terminacion de un
procedimiento. Cuando termine la palabra FIN.

Decision: se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion
con el signo de interrogacion.
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V. DISTRIBUCION
El manual de Procedimientos original se encuentra en posesion de la

Direccion Juridica Municipal.

VI. VALIDACION.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C. SOCRATES C. SOCRATES C. SOCRATES
AUGUSTO RAMIREZ AUGUSTO RAMIREZ AUGUSTO RAMIRE
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DIRECCION JURIDICA DIRECGIO_N JURIDICA | DIRECCION JURIDICA
MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL
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El Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México

C. LUCAS TORRES ROSALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C.PAULINA GUADALUPE ESTRADA TORRES
SINDICA MUNICIPAL

C. EUSEBIO SALAZAR AMARO
PRIMER REGIDOR

C. ARELI TOLEDANO ANDRADE
SEGUNDA REGIDORA

C. GABRIEL TORRES AYALA
TERCER REGIDOR

C. VIRIDIANA LIZBETH SORIANO AMARO
CUARTA REGIDORA

C. HUGO IGNACIO MENESES FLORES
QUINTO REGIDOR

C. ANGEL DIAZ ROJAS
SEXTO REGIDOR

C. EDER J DE DIOS VILLAMAR
SEPTIMO REGIDOR

C. ANDRES REYES VILLANUEVA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Asi lo aprobé el Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México, en
Sesion de Cabildo niimero Trigésima Cuarta de fecha 4 de octubre del afio dos
mil veinticinco. Se manda publicar para todos sus efectos de maxima
publicidad y cumplimiento en la Gaceta Municipal y Estrados de la Secretaria
del Ayuntamiento, conservando un ejemplar en cada Dependencia de la
Administraciéon Publica Municipal 2025-2027.
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