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. INTRODUCCION

Toda vez que los cambios democraticos del pais requieren de instituciones fuertes, modernas,

eficientes y o6ptimas, _en_este _mismo_contexto la_Administracion Publica Municipal de
Nezahualcoyotl, Estado de México, necesita de procesos agiles que permitan el funcionamiento
de sus dependencias y departamentos para que los ciudadanos puedan acercarse, siendo este

el objeto y fin de la existencia de municipio.

Aanual de Organizacion, el cual

v ot i

cumple con las expectativas de cada una de las areas que la integran.

El presente Manual de Organizacion tiene como proposito ser un instrumento de informacion,
comunicacion y consulta organizacional. En donde se describe de manera integral y detallada
los objetivos, funciones y responsabilidades de cada una de las areas que integran la Consejeria
Juridica, de igual manera, permite definir con claridad el perfil que debe cumplir los ocupantes
de cada puesto, asi como lograr que se familiaricen con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que la conforman; condicion que permite a todos los servidores
pubicos, comprender mejor las actividades, interacciones, lineas de comunicacion y metas que

le corresponden a cada area, dando con ello la esencia a la mision de ésta Institucion.

: o -2019-2021- \d |
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II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

'«-JUIRBUUJLIUII I'UIIULad UUI EbldUU LIUIU ¥ OUUUIdHU UU IVIU’;'\Il.:U

FEDERALES

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Cédigo de Comercio.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

~ LEYES B S o S

ESTATALES

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.
Ley del Trabajo de los Servideres Publicos del Estado y Municipios.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Cdédigo Administrativo del Estado de Mexico.

Cadigo Civil del Estado de México.

Cdédigo Penal del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cadigo de Procedimienots Civiles para el Estado de México.

MUNICIPALES
Bando Municipal de Nezahualcdyotl vigente.

Estado de México.

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

| Ley General de Transparencia y Acceso a a Informacion Publica.

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

| ACUERDOS

CIRCULARES

Sl 20)

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion. de Sujetos Obligados delu-Estﬁﬁ@mﬂlﬂmMexmo

Reglamento Municipal de las Oficialias Mediadoras, Conciliadoras y Calificadoras de Nezahualcoyotl,

Reglamento Organico de la Administracién Plblica Municipal de Nezahualcoyotl, vigente.
Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcoyotl, Estado de México.
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lll. MISION, VISION Y OBJETIVO GENERAL

MISION

Ser el soporte Juridico-Normativo del H. Ayuntamiento y brindar la asesoria a las demas
dependencias que integran la Administracién Publica Municipal, con el fin de que las actuaciones
de las distintas areas de la Administracion sean adecuadas dentro del Marco Legal y respetando

su esfera de competencia.

VISION

Ser una Direccion de consulta para todas las dependencias en las que los actos de autoridad se

encuentren apegados a Derecho.

OBJETIVO GENERAL

Asistir y defender el interés Juridico del Municipio mediante la gestion de los asuntos legales
que promueva el Ayuntamiento en el marco de sus competencias y ejecutar los acuerdos de la

Presidencia Municipal en materia de gobierno interior.
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IV. ATRIBUCIONES

CAPITULO QUINTO: DE LA CONSEJERIA JURIDICA

Articulo 33. La Consejeria Juridica es la encargada de conducir los asuntos legales del municipio, con
vinculacion a las diferentes areas de gobierno, a efeclo de atender y equilibrar el interés particular y
——| - colectivo,-asi-mismo-intervendré en-los-asuntos-que-le-sean-encomendados-por-el- Ayuntamiento-y/o-sus——
| integrantes, ademas de ser el drea encargada de proporcicnar asesoria juridica a todas las autoridades
municipales de las diferentes dependencias, unidades, organos desconcenirados y entidades
administrativas que integran la Administracion Publica Municipal en todas las materias de derecho,
tramitando los juicios, procedimientos y procesos que surjan con motivo de la ejecucién de sus
atribuciones, coadytuvando ademas con la Primer Sindicattira en la defensa de los intereses del Municipio

acl como-orentaran-materia-iuridica-a-la-ciudcadania

dor CUMmo-UHchtar Grirrhadcha jahtiGa a-ia-titddatiaiiyas

Articulo 34. La Consejeria Juridica se integra por las areas administrativas siguientes:

I. Unidad de Verificacion y Normatividad Administrativa;

I, Subdireccion Juridica,

Ill. Area de Notificadores;

I\. Coordinacion de Oficialias Mediadoras, Conciliadoras y Calificadoras;

V. Jefatura de Departamento en materia Civil,

VI. Jefatura de Departamento en materia Administrativa;

VII. Jefatura de Departamento en materia Penal,

VI, Jefatura de Departamento en materia de Amparos;

IX. Jefatura de Departamento en materia Laboral; y

X. Enlace Juridico de la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl.

Articulo 35. A la Consejeria Juridica, le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Actuar como ¢rgano de defensa, coordinacion y de consulta, sistematizando y difundiendo los criterios
de interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el funcionamiento del
Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal,

/. Plantear la tramitacion y sustanciacion de los procesos judiciales y de los procedimientos
administraiivos en los que el Municipios, el Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia Municipal

sean parte,

Ill. Asesorary apoyar en materia juridica a los integrantes del Ayuntamiento, it &res pendencfas,

entidades y organismos auxiliares de la Administracion Publica M lsio de sus

atribuciones;

V. Orientar en materia juridica a las autoridades auxiliares del Mum ipio; §—11 HUA

V. Coordinar, analizar y coadyuvar en la integracion de expedi 5 forn gﬂ;ﬁg;&éh moni{o de
— 'pmcedfmﬁentos admm/srratrvés asi{ como en las determinaciones fgue se emitan %ﬂ"%@m en el ambito

g mdp!dﬁ@gi;‘ ":’\ \ Direccién é
Y/ inter&eﬂfruenf | estudio de Jlos recursos de inconformidad, promo¥jdos e @ent}fag‘e,jﬁ depenglencias
de !mdd%mfﬁm 5n Publica E/V’umcrpal coadyuvando con la Primera\Si furaipara la emision de la

E’ahualco t
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VIl. Representar la persona litular de la Presidencia Municipal, a peticion de éste, en los asunlos de orden
politico, social, juridico, inherentes al Municipic y, ante las diferentes autoridades de los gobiernos Federal,
Estatal o Municipal, sean judiciales y/o administrativas, o de cualquier otra naturaleza, as/ como en los
juicios en que éste sea parte;

VIl Intervenir en la elaboracion, revision y estudio de fos contratos, convenios, licitaciones y

demas instrumentos juridicos y administrativas, celebrados por el Ayuntamiento o por los litulares de las
_ dependencias de la Administracién o por los titulares de las dependencias de la Administracién Publica

Municipal en el ejercicio de sus atribliciones;

IX. Apoyar las gestiones de la Comision de Limites del Municipio, con las delegaciones de la Cuidad de

México y municipios circunvecinos, participando en la elaboracion de convenios de colaboracion que se

formulen para la resolucion de conflictos en las zonas limftrofes,

X. Realizar las acciones tendientes a prevenir y evitar la invasion de bienes de uso comun, bienes

destinados a un servicio publico y bienes propios o del dominio privado del Municipio y, en su caso,

instrumentar mediante el ejercicio de las acciones juridicas y administrativas procedentes su recuperacion
en coordinacion de los titulares de la dependencia de la Administracion Publica Municipal;
Xl. Elaborara las solicitudes de expropiacién por causas de utilidad publica, cuando asi se lo solicite el
Ayuntamiento por conducto de la Persona titular de la Presidencia Municipal;
Xli. Promover y proponer reformas y adiciones a los ordenamientos legales municipales;
XIil. Coadyuvar en la realizacion de anteproyectos de reglamentos y el Plan de Desarrollo Municipal;
XIV. Llevar a cabo los tramites necesarios ante las dependencias, entidades y organismos auxiliares del
gobierno Federal, Estatal y Municipal en representacion de la persona titular de la Presidencia Municipal,
Municipio y/o Ayuntamiento,
XV. El enlace juridico de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl tiene dentro de sus facultades las
siguientes:
a) Orientar en materia juridica a las autoridades auxiliares del Municipio;
b) Coadyuvar en la integracién de expedientes formados con motivo de procedimientos administrativos;
asi como de las determinaciones que se emitan en el ambito municipal adscritas en la Unidad
Administrativa Nezahualcoyotl;
¢) Actuar como érgano de consulta sistematizado y difundiendo los criterios de
interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal adscrita en la Unidad Administrativa Nezahualcoyoll;
d) Dar cumplimiento en los términos de lo que establece la Ley de Responsabilidades”, misirativas del
Estado y Municipios, las disposiciones administrativas, reglamentos y c.'rc,féres de la Adminis{racion
Publica Municipa; y Afrney, Y
XVI. Presidir las reuniones de gabienete de los Estudios Juridicos del G iern Mamcrpah lnt@grada\%)r
los titulares y/o encargados del apoyo juridico de las dependencias yf entidgde es S de @\Admfggtraci
Ptilbl‘rﬁa Muanicipal,la que-terdrg por objeto la coordinacion en materid juridica de Te‘mﬁéﬁeﬂ ncias

! em‘:dades e la ﬁdmrmstrac#on ﬁublfca Municipal. Direceis
" Los nmlareg Wta encargados de lgs asuntos juridicos de las dependencras ennoﬁa’%‘d@ ﬁA_dm:nrstrac; n
M&werﬁaﬁ qwenes |dependeran idmm.'srratrva y presupuestalmente de las\de ndencia o”é?wtldade en

-
b %

te los

Citidad ™

-
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organos jurisdiccionales competentes, asimismo someteran para visto bueno de la Consejerfa Juridica, el
proyecto para la defensa legal que realicen.

El Consejero Juridico emitira en su caso la opinién al Presidente Municipal para la remocion de los titulares
y/o encargados del apoyo juridico de las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Municipal.

CAPITULO CUARTO: DE LAS OFICIALIAS MEDIADORAS-CONCILIADORAS Y CALIFICADORAS

CLAVE MUNICIPIO; 087

Articulo 103. La Coordinacion de las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y Calificadoras tienen las
siguientes funciones y atribuciones:

I. Coordinar y dirigir las actividades encomendadas a las Oficialias Mediadoras - Conciliadoras y Oficialias
Calificadoras,

Il. Implementar en los términos del presente Reglamento, las actividades de supervision administrativa y
operativa de las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y las Oficialias Calificadoras,

XHl. Lli’vara f;ﬁube;t el tramite corregpondiente, con relacion a la expedicion de
'fl-rf@fs Ios do;;ummtos expedidos par las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras

| XIIL. uévm' n&ﬁ!@" infgrmacion y anglisis estadistico de las actividades y ,orogréﬂgs a:sga'ggrg%
X1V Las démasfque de manera @specifica le sean encomendadas y las que co templen !as d ,g;aééjones
-“‘1"‘1--

. Atender y resolver en la forma inmediata, cualguier asunto derivado de las actividades de las Oficialias
Mediadoras-Conciliadoras y de las Oficialias Calificadoras, cuando los particulares manhifiesten queja o
inconformidad con la atencion recibida;

IV. Recibir y analizar los informes deincidencias que entreguen al término de cada turno los oficiales,

V. Organizar cursos de actualizacion y profesionalizacion en materia del presente reglamento, para los
integrantes de las Oficiallas Mediadoras-Conciliadoras y las Oficialias Calificadoras y en su caso, a los
demas servidores municipales;

VI. Difundir el conocimiento del presente reglamento a la ciudadania en general, a los consejos de
participacion ciudadana, las organizaciones sociales y privadas, instituciones educativas del municipio y
de cualquier persona o grupo interesados en el tema;

VII. Verificar que la prestacion de los servicios en las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y las Oficialias
Calificadoras se realice de manera profesional, permanente, expedita con toda eficiencia y eficacia;

VIll. Organizar y coordinar actos cursos o programas de promocion y difusion de la cultura de la paz, de
la justicia y de la legalidad, asi como actos de vinculacion con instituciones piblicas y privadas, nacionales
y extranfjeras, que contribuyen al complimiento de los fines de la ley;

IX. Verificar gue los libros de control que se llevan en las Oficialias Mediadoras Conciliadoras y las
Oficialias Calificadoras no existan omisiones o discrepancias en su contenido,

X. Dar informe a la persona litular de la Consejeria Juridico sobre las actuaciones cada oﬁc:aira

por ingestién de alcohol en conductores de vehiculos de motor; asl mis req—uerm_ga Ios insumos, que
requiera Ia misma; ;

Medradora Conciliadora sobre: actas informativas, asesorias, convenips, co lirﬁgr_op&?;’ }%eﬂ clone
i 0 de T

citatorios;-asi-misme-requerira.los insumos que la misma requiera; ] -

cop:;gs%fémﬁmadas y srmple&

a?ﬂicadora,
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CAPITULO SEGUNDO: DE LA UNIDAD DE VERIFICACION Y NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

Articulo 110. La Unidad de Verificacion y Normatividad Administrativa sera la encargada de la formacion,

capacitacion y habilitacion de 10s servidores publicos que realicen actividades y/o aclos de nspeccion,
nolificacion, verificacion y ejecucion, siendo cada una de las areas que solicitan la acreditacion del
_personal, responsables de las actividades del mismo, de igual modo, desarrollara actividades de

asistencia e inspeccion en las actuaciones de las diversas autoridades que integran la Administracion
Ptiblica y que asf lo soliciten o en su caso, cuando lo determine la Unidad de Verificacion y Normatividad
Administrativa en el cumplimiento de las demas disposiciones aplicables, la Unidad se integra por las
areas administrativas siguientes:

I. Coordinacion de Seguimiento; y

Il. Coordinacion Juridica.

Articulo 111. La Unidad de Verificacion y Normatividad Administrativa tiene las siguientes funciones:
. Actuar en las acciones de gobierno con los principios de certeza, legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, simplificacion, eficacia, eficiencia, transparencia y rendicién de cuentas en las inspecciones
y verificaciones gue con forme a derecho procedan;
Il. Practicar visitas domiciliarias a los comercios establecidos, comerciantes y unidades econdmicas para
verificar gue se cumpla con la legislacion aplicable al caso concreto de que se trate, dando prioridad a las
quejas presentadas por escrito ante la Unidad y hacer posible el cumplimiento de las mismas; la Unidad
estara en plena disposicion de cumplir con las funciones que le corresponden en el ambito de su
competencia para lo que debera ser auxiliada con los medios necesarios para llevar a cabo las diferentes
actividades.
ill. inspeccionar y verificar que las actividades industriales, comerciales y de servicio cumplan con las
leyes y normas para su funcionamiento;
IV. Coordinarse con la Direccion General se Seguridad Ciudadana para la realizacion de operativos de
verificacion, en caso de ser necesatia la fuerza ptbiica, conforme a las disposiciones relativas a la
normatividad vigente,
V. Conjuntamente con el drea correspondiente, emitir las constancias de identificacion de los funcionatios
publicos municipales que se faculten para ejercer actos de verificacion;
VI. Llevar a cabo las diligencias necesarias en el ambito de su competencia para dar cump!rm:ento ala
normatividad municipal;
Vil. Emplear las medidas de seguridad que establecen las disposiciones ap cab.’es I
IX. Habilitar a los supervisores, verificadores y ejecutores en dias y hords ink abr!e% duraﬁiﬂ todo’ él ano
para cerciorarse que las unidades economicas cumplan con las med)
obligatorias establecidas en el Bando Municipal, b/ —§ { g;}fj h?n; 59 L
- E’oadyuvar en la solicitud dg inspeccion a las unidades economica$ para verficar féif“%m;@hmento‘de
'i (S !os orderaniiditos legales apfri:ables '
| Sy :X! Elab&@ *ld.s documentos necesarios dentro del procedimiento ao‘mf
! ’X!{ ‘Veﬁfréh que el personal sé{presente debrdamente rdennﬁcado

Direccién

stanvﬁomun“

.'.’eve acabo para oforgar la Ifcepc.'a de funcionamiento.
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XIV. Supervisar, notificar y en su caso determinar el cierre temporal, la clausura temporal o definitiva, al
interior de las industrias, comercios, locales de servicios y casas habitacion, cuando se detecte actividad
comercial sin contar con la autorizacion correspondiente,

XV. Verificar que las unidades que expenden bebidas alcohdlicas, al copeo o en botella abierta cuenten

COM INSITUMErTos que permitalt a 1os chiermes cuarniicar la caridad de alcoiiol en la sangre,
XVI. Instrumentar y resolver los procedimientos administrativos de las unidades econdmicas,
eslablecimientos industriales, comerciales y de servicios, y hacer cumplir la normatividad vigente en

maleria administrativa;

XVII. Asistir a fa Direccion de Desarrollo Urbano, para practicar visitas de inspeccion o verificacion en lodo
tiempo a aquellos lugares publicos o privados, obras de construccion, estructuras de espectaculares y
antenas, que constituyan un punto de riesgo para la seguridad, la proteccion y salud publica, y cerciorarse
de que se cumplan las medidas preventivas obligatorias;

XVIIl. Capacitar y habilitar a los setvidores ptiblicos que realicen actividades y/o actos de inspeccion,

notificacion, verificacion y ejecucion,

XIX. Coordinar con el drea competente que asi lo requiera o determine la Unidad de Verificacion para
realizar las actividades y/o actos de inspeccion, notificacion verificacion y ejecucion;

XX. Desarrollar actividades de asislencia e inspeccién en las actuaciones de las diversas autoridades que
integran el Municipio; y

XXl Las demas que conforme a la ley vy los reglamentos le correspondan.

“wlfk NEZA ]
R B i1 |
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Consejeria juridica.

Subdireccion Juridica,

Jefatura de Departamento en materia Civil.
Jefatura de Departamento en materia Administrativa.

Jefatura de Departamento en materia Penal.

Jefatura de Departamento en materia de Amparos.
Jefatura de Departamento en materia Laboral.

Area de Notificadores.

Enlace Juridico de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl.
Unidad de Verificaciéon y Normatividad Administrativa.
Coordinacion de Seguimiento.

Coordinacion Juridica.

Coordinacion de Oficialias Mediadoras, Conciliadoras y Calificadoras.

o {
|| £ €ovem
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VI. ORGANIGRAMA

CONSEJERIA JURIDICA.
ENLACE JURIDICO DE LA UNIDAD SUBDIRECCION JURIDICA,
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL
AREA DE
NOTIFICADORES
COORDINACION DE
UNIDAD %E OFICIALIAS MEDIADORAS,
VERIFICACION Y CONCILIADORAS Y
NORMATIVIDAD CALIFICADORAS
ADMINISTRATIVA F
Coordinacion de Coordinacion
seguimiento Juridica I
| | I |
JEFATURA JEFATURA JEFATURA JEFATURA DE JEFATURA DE
CIVIL ADMINISTRATIVO PENAL AMPAROS LABORAL

%
vl
| FRAS

oazctaa Cludad de Yodos
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Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CONSEJERIA JURIDICA

T OBJETIVO — e

Dirigir todos los actos juridicos y de gobierno, vigilando que éstos se encuentren apegados a la
normatividad, y que no se vulneren los derechos humanos y sus garantias.

FUNCIONES

1. Establecer los lineamientos para la correcta integracion de las acciones tendientes a la
defensa, asi como, brindar |la asistencia y asesoria Juridica, asegurando cumplir con la
normatividad que rige al Gobierno Municipal.

2. Coordinar la debida planeacién, programacion, evaluacién y seguimiento de los
procesos, brindando la asesoria juridica, dentro del ambito de las funciones, atribuciones
y facultades de las distintas dependencias administrativas.

3. Asegurar que las actividades del Gobierno Municipal, sean congruentes con las leyes
que lo rigen.

4. Promover, elaborar y emitir una opinion juridica, para el mejoramiento de los procesos
administrativos, en coordinacion con las demas Unidades Administrativas, elaborando el
proyecto de reformas, adiciones y derogaciones a los distintos reglamentos de
Jurisdiccion Municipal, permitiendo asi, revisar continuamente los sistemas, metodos y
procedimientos de trabajo que se requieran para optimizar la organizacion y estructura
administrativa acorde a los programas de Gobierno Municipal dentro del marco juridico
vigente.

5. Compilar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, resoluciones y tesis
jurlsprudenc;lales asi como otras dlsposmones juridicas, reIacnadas con el ambito de

acciones del Goblerno Municipal.

6. Proponer, previo estudic del Presidente Municipal, :
creaciéon de nuevos reglamentos, y acuerdos mejorrrfuncm amleto de la
'“-"Adm'rﬂ‘iﬁ’traei-éﬁpﬂbljca Municipal.

S AP E.l:“ls ﬁnn,

d de Togog i
ue rlggrmylagdacc:lones del )

el cumplimiento de las normas juridicas, obierno

& = AN ) y,a
és;aé"'[;.lm@ades Adpfinistrativas,

sefs en particular

I,na{ﬁuj"ﬁtary proponer reuniones periédicas con lasdive
““?féi‘f &l6bjeto de intarpretar y aplicar las disposiciones jur

SUaDIRECC kQH?JEe presentan-
ORGANIZACION Y METODOS

e ——— - Pagina 15 de 31




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA CLAVE MUNICIPIO: 087

9. Elaborar los estudios especiales y emitir opinion juridica en apoyo a la toma de
decisiones de las distintas Unidades Administrativas.

-
o

. Clasificar y mantener actualizada la informacion en materia juridica.

-
-

) I B 1 ke i L & (] ;s < Fiy 1 - LE
U LU Do U U SIGIUHIC S S HE THHALG T A UGS THhdilopJal Thiulid, - ALLCoU d - id- TTHUHTHALIUH

Publica; asi como en materia de Proteccion de Datos Personales y Derechos Humanos.

12 Coadyuvar-en-lasacciones quese—establezcanpara-implementar—y atender-las
actividades correspondientes al Gobierno Digital en la presentacion de los tramites vy
servicios que la Administracion Publica Municipal ofrece y/o proporciona a las personas,

dando cumplimiento a la ley en materia.
13. Cumplir con las disposiciones en Materia de Mejora Regulatoria.

14. Formar parte de las comisiones y comités que implemente el Gobierno Municipal, con

la finalidad de brindar su opinién juridica, respecto de los procesos que se pretendan
implementar, para que estos se realicen en cumplimiento con la normatividad que los
regula.

SUBDIRECCION JURIDICA
OBJETIVO

Coordinar los trabajos y acciones donde el gobierno municipal sea parte, para la defensa de los
intereses juridicos en la proteccién del patrimonio, en conjunto con las dependencias de la
Administracién Publica Municipal, que intervengan para tal efecto, otorgar la asesoria juridica y
administrativa a todas las areas que lo requieran, vigilando que sus actos sean apegados a la
normatividad aplicable.

FUNCIONES

1. Coordinar, supervisar e integrar las acciones tendientes a }
Juridica, asegurando el cumplimiento de la normatividad

14

que rige ahGobi mo Munlcpal
ui' :EJ}

' \ del-patnmomo mummpal en conjunto con las dependenc
S M _.I_Clnal que mtervengan para tal efecto.

! a3 % No £ Wiy y:
;’ : ) r(1 7 Fns i -- » AN zahud'fi‘rwotf# //
3 VLgl.Iard,ef cumplam|e To de las normas juridicas, que rigen I .ngones del*Goblerno
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4. Coordinar e integrar con el Primer Sindico Municipal, los instrumentos legales, para la
debida defensa juridica, aplicando la norma juridica y criterio legal a los problemas
inherentes de la administracion publica.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA CIVIL.

OBJETIVO:

Representar y defender los intereses donde el Municipio sea parte en juicios del orden civil,

defendiendo o promoviendo demandas o acciones para preservar el Patrimonio de la Hacienda
Publica Municipal, haciendo uso de todos los recursos legales.

FUNCIONES:

1. Actualizar constantemente el registro de juicios radicados en contra del Municipio,
manteniendo un control respecto del estado procesal de cada uno de ellos.

2. Realizar la prosecucion judicial; con total profesionalismo, de cada uno de los juicios
radicados en contra del Municipio de manera puntual y oportuna.

3. Realizar las gestiones administrativas con la finalidad de contar con los datos e
informacion correspondiente para la correcta integracion y seguimiento de los juicios
vigentes.

4. Atender los requerimientos que en materia civil, mercantil y familiar se realicen al
Municipio en su caracter de autoridad.

éstas materias. /

Y4

~Representar a Ia Administracion Municipal y comparé\Fer en las aﬂ%ﬂl@uﬁ

‘f.‘( |
@T&gﬁ g"e los [uici

f' , en Ios'que sea pgrte | \\ @l;DJreccm . /
¥ o /
i A" \r‘ | }
1 & fELabsrar y«entregar dé manera puntual los informes que e\requ; A su ,superlor]erarqwm
| et G gsifft‘a)go que guardan los juicios. o A
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8. Realizar oportunamente y de manera calendarizada, las gestiones administrativas
tendientes al cumplimiento de las resoluciones, a través de su superior jerarquico.

9. Coordinar el area.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO:

Plantear la defensa, tramitacion y sustanciacion de los procedimientos administrativos en los
que el Municipio, el Ayuntamiento y el Presidente Municipal, sean parte, representandolos en
los juicios de caracter contencioso administrativo y fiscal, interponiendo los recursos legales, asi
como realizar las acciones tendientes a prevenir y evitar afectacion a la Hacienda Publica
Municipal, haciendo recomendaciones a las areas de la Administracion Publica Municipal.

FUNCIONES:

1. Proyectar los trabajos encargados a ésta y cuidar su debido cumplimiento.
2. Validar el proyecto de contestacién de demanda y recurso de revision.

3. Supervisar la elaboracion de la contestacion de demanda, asi como el recurso de
revision.

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

5. Coordinar y validar la informacion enviada a la Consej
escritos de contestacién de demanda y recurso de revi

ia bgara % eJab,oiaClo .de los

on.

'

Py
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8. Supervisar la elaboracion de los escritos de cumplimiento de senten@fé’dﬂmos

i |* i VAﬂL\J; lzar constantemente el registro de juicios radi
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8. Otorgar la prosecucion judicial; con total profesionalismo, de cada uno de los juicios
radicados en contra del Municipio de manera puntual y oportuna.

9. Realizar las gestiones administrativas con la finalidad de contar con los datos e

informacion correspondiente para la correcta integracion y seguimiento de los juicios
vigentes.

10. Brindar asesoria a las dependencias de la Administracion Municipal, relacionada con
ésta materia.

11. Representar a la Administracion Municipal, y comparecer en las audiencias de los juicios

oo

en IHQ gue-sea HQF{'Q
e P

12. Realizar oportunamente y de manera calendarizada, las gestiones administrativas
tendientes al cumplimiento de las resoluciones, a través de su Superior Jerarquico.

13. Elaborar y entregar de manera puntual los informes que le requiera su Superior
Jerarquico del estado que guardan los juicios.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA PENAL.
OBJETIVO:

Interponer las denuncias y querellas ante la autoridad competente para que ésta inicie las
carpetas de investigacion correspondientes, en donde se vea afectado el Patrimonio Municipal,
asi como orientar a los Servidores Publicos que se encuentren reIac:onados con hechos
posiblemente constitutivos de algun hecho delictuoso. =

FUNCIONES:

penunc;ar 0 aquerellﬂirse ante la autoridad competente .‘ara que %sta |n|C|e las carpetas
de emvestlgaclon derlvado de las diversas conductas q e hagan, pre&um les heghos
dellctuqas;O@, y que sé ejecuten en agravio del Gobierno unfl\xjﬁzpaj afeqtando e}ﬁuen
Sesean. desarrollo de la Institucion. Nesahuatceyon P
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2. Gestionar el adecuado desarrollo de las carpetas de investigacion iniciadas por parte del
H. Ayuntamiento.

3. Dar asesoria a la comunidad para disipar las dudas legales que puedan tener respecto

a los conflictos juridicos que tengan.

4. Gestionar ante las diversas Autoridades Judiciales o de la Fiscalia, los problemas legales
que presenta la comunidad.

5. Realizar los oficios ante diversas Autoridades Judiciales, Ministeriales y del propio
Ayuntamiento, a fin de dar un adecuado desarrollo a los conflictos que se presentan en

ta-Conseijeria

esia UTroTIoTrar

6. Actualizar constantemente el registro de procedimientos en los que el Municipio sea
parte o tenga interés juridico, manteniendo un control respecto del estado procesal de
cada uno de ellos.

7. Otorgar la prosecucion judicial; con total profesionalismo, de cada uno de los
procedimientos penales de manera puntual y oportuna.

8. Elaborary entregar de manera puntual los informes que le requiera su superior jerarquico
del estado que guardan los juicios.

9. Llevar el control de los preliberados y rendir puntualmente los informes que en la materia
se requieran.

OBJETIVO:

Nl 12019.205,0 '
~Reyjsar-el-estado-procesal-ge los asuntos que se encuentrgn en e Yseasnecesalia la
\m@po@ap@mqel Juicio de Amparo, en los casos que la ley lo p?rﬁrbamoa& como formular
23 Fec! ehiddcidnes para evitar demandas o proponer soluciones viables, -vigflando e
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| ;
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FUNCIONES:

1. Realizar demandas de garantias, asi como gestionar su procedimiento ante los Juzgados
de Distrito y Tribunales Colegiados del Segundo Circuito en el Estado de México.

2. Contestar las demandas de garantias cuando el Gobierno Municipal realiza actos de

- autoridad, asi como tramitar el procedimiento ante los Juzgados de Distrito y otras

instancias jurisdiccionales de caracter federal.

3. Coadyuvar con las diversas areas de la Consejeria Juridica cuando es requerido para la
realizacion de demandas de garantias.

4. Contestar las diversas quejas ante la Visitaduria de la Comisién de Derechos Humanos

en el Estado de México, que promueve la Ciudadania contra la presunta violacion de
Derechos Humanos, por parte de los Servidores Publicos de este H. Ayuntamiento.

5. Requerir mediante oficio a las diversas dependencias de la Administracion Publica a fin
de dar un adecuado seguimiento y desarrollo de los conflictos que se presenten en cada
una de las areas.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA LABORAL.
OBJETIVO:

Representar y defender a la Administracion Municipal en los juicios interpuestos en su contra
ante el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de México; y en las Salas que de
él dependen; asi como en aquellas instancias en las que se ventilen juicios de ésta naturaleza
en los que el Municipio sea parte. s—

FUNCIONES:

1. Actualizar constantemente el registro de juicios laborales j igen

.del Municipio, manteniendo un control respecto del estado | '
el "'4 ’{

‘-;‘ “?fi.? Otorgér la prosecucﬁon judicial; con total profesmnahsmo de oaé%é‘eﬁ‘fm de los Ju10t¢s
! ratﬁcados en contra 5de| Municipio de manera puntual y opor#\un ‘s iem
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3. Realizar las gestiones administrativas con la finalidad de contar con los datos e
informacion correspondiente para la correcta integracion y seguimiento de los juicios.
4. Comparecer ante la autoridad jurisdiccional, para realizar la defensa de cada uno de los
expedientes laborales, de acuerdo a la etapa procesal que corresponda.

— . 5. Mantener un Registro actualizado de las audiencias, requerimientos y demas
actuaciones procesales de cada uno de los expedientes, de manera cronolégica y por
escrito.

6. Realizar el monitoreo continuo del boletin laboral e informar oportunamente de su
contenido a su superior jerarquico.

7. Realizar oportunamente y de manera calendarizada, las gestiones administrativas
tendientes al cumplimiento de laudos y convenios, a través de su superior jerarquico.

8. Previo analisis y concertacion, a través de la autorizacion del superior jerarquico, celebrar
convenios que pongan fin a juicios laborales.

9. Asesorar a las dependencias de la Administracion Municipal en el caso de las rescisiones
laborales, para que estas cumplan con la normatividad de la materia.

10. Elaborar y entregar de manera puntual los informes que le requiere su superior jerarquico

OBJETIVO:

| FUMCIPNES‘ - i

CION Y ME noood i

del estado que guardan los expedientes laborales.

AREA DE NOTIFICADORES.

‘ F%deraL Esta % 0
‘I Premdente ﬁ/lumc al
b 71 ¢

__Consejeria Juridica, eIIo con la finalidad de contar con persona hab|||tado pal‘%’i “hhc»lms actos
‘_jur dleOrS qug otorguen Ce@za y legalidad a los mismos. \

] g

HNQmﬁJgar de forma personal o la que en su caso corresponda, l0s dtversos oficiog’ emltldos
por la Consejeria Juridica y de cada una de las Jefaturas gue la integran.
M DE i
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2. Contar con una bitacora de registro de las solicitudes de notificacion que reciba.

3. Elaborar y entregar oportunamente los reportes e informes que le requiera su Superior
Jerarquico

ENLACE JURIDICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL

OBJETIVO:

Coordinartodoslos tldbdeb y-acciones donde el Gobierno Municipal se parte, para la defensa
de los intereses juridicos en proteccion del Patrimonio y la Hacienda Publica Municipal; otorgar
la asesoria juridica y administrativa a todas las areas que lo requieran, vigilando que sus actos
sean apegados a la normatividad aplicable, asi como atender los requerimientos de Organismos
Publicos, de los asuntos que afecten el interés juridico de lo que se ha identificado la jurisdiccion
de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl de acuerdo a los lineamientos establecidos por el
Titular de la Consejeria Juridica.

FUNCIONES:

1. Coordinar, supervisar e integrar las acciones tendientes a brindar |la asistencia y asesoria
Juridica, asegurando el cumplimiento de la normatividad que rige al Gobierno Municipal.

2. Emprender las acciones que sean necesarias para la debida proteccion de los intereses
de la Hacienda Publica Municipal, previa autorizacion del titular de la Consejeria Juridica.

3. Coadyuvar con las areas que conforman la Consejeria Juridica, para la defensa de los
intereses de la Administracion Publica Municipal, compareciendo en aquellas diligencias
y audiencias que previo acuerdo y autorizacién del titular de la Consejeria Juridica deba
realizar. 3

4. Coadyuvar en la integracion de expedientes formados/con AOtIV; dé“p*r@cedl
administrativos; asf como de las determinaciones que fe emﬁaﬁ\en ¢ amb:to munjci

ads.critaSB.n Ia Unidad Administrativa Nezahualcoyotl.
. PJ i
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7. Coordinar e integrar con el Primer Sindico Municipal, los instrumentos legales, para la
debida defensa juridica, aplicando la norma juridica y criterio legal a los problemas
inherentes de la Administracion Publica, previo acuerdo y autorizacion del titular de la
Conseijeria Juridica.

8. Actuar como o¢rgano de consulta sistematizado vy difundiendo los criterios de

interpretaciony-aplicacion -de fas disposicién-juridicas gue normen-et-funcionamiento-de—
la Administracion Publica Municipal adscrita a la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl.
9. Dar cumplimiento en los términos de lo que establece la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios, las disposiciones administrativas,
reglamentos y circulares de la Administracion Publica Municipal.

73 e
/(1 %de i ngen.

UNIDAD DE VERIFICACION Y NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA.
OBJETIVO

Formar, capacitar y habilitar a los Servidores Publicos, para que lleven a cabo actividades
y/o actos de inspeccion, notificacién, verificacion y ejecucion, asi como desarrollar
actividades de asistencia e inspeccién en apoyo a las actuaciones de las diversas areas de
la Administracion Publica cuando asi lo soliciten, asi como regular las unidades econémicas,
establecimientos industriales, comerciales y de servicios, y hacer cumplir la normatividad
vigente en materia administrativa.

FUNCIONES

1. Establecer los lineamientos para la correcta integracion de las acciones.tendientes a la
defensa del Municipio, asi como, brindar la asistencia y asesoria“Juridica, aseg ugndo
i

cumplir con la normatividad que rige al Gobierno Municipal. | /* ]{ .
/ Hjil ‘(\‘\
2. Coordinar la debida planeacion, programacion, evaluagion yésegwmlentd de c}g\
..procesos, .brindando la asesoria juridica, dentro delf ambi ﬁsjfuﬁ&ones!*
- i

3 ‘atrlbucmnes y facultédes de las distintas dependencias adi lnlstratlglas
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4. Promover, elaborar y emitir una opinién juridica, para el mejoramiento de los procesos
administrativos, en coordinacion con las demas Unidades Administrativas, elaborando
el proyecto de reformas, adiciones y derogaciones a los distintos Reglamentos de
Jurisdiccion Municipal, 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. -

5. Compilar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, resoluciones y tesis
jurisprudenciales, asi como otras disposiciones juridicas, relacionadas con el ambito de
su competencia, actuando como 6rgano de consulta para el mejor desempefio de las
acciones del Gobierno Municipal.

6. Proponer, previo estudio del Consejero Juridico, reformas, adiciones, derogaciones o
creacion de nuevos reglamentos, y acuerdos para el mejor funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal.

7. Vigilar el cumplimiento de las normas juridicas, que rigen las acciones del Gobierno
Municipal.

8. Instrumentar y proponer reuniones periodicas con las diversas Unidades
Administrativas, con el conocimiento del Consejero Juridico, con el objeto de interpretar
y aplicar las disposiciones juridicas a los casos en particular que se presentan.

9. Elaborar los estudios especiales y emitir opinion juridica en apoyo a la toma de
decisiones de las distintas Unidades Administrativas.

10. Clasificar y mantener actualizada la informacion en materia juridica.

11. Actualizar de manera periodica la lista del personal habl|ltad@ﬂ309119 Notificadores-
Verificadores-Ejecutores.

12. Hacer publica la lista de Servidores Publicos ‘ébilitﬂ dos lcgr“ﬁé‘—‘@Notifi dores-
Verificadores-Ejecutores, a traves del Portal de Transparengia "yAccesoaila, Infor T acion
Publlca con apoyo de las diversas areas de la Admirjistracion PUBlca’ Mym&%lpal, |

ar o= s
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14, Solicitar y revisar de manera periodica informes de las actividades de las distintas areas
de la Administracion Publica Municipal, en las cuales no se haya solicitado la presencia
de la Unidad de Verificacion y Normatividad Administrativa.

15. Supervisar que las diligencias llevadas a cabo por las distintas areas en cuanto a
Notificacion-Verificacion y Ejecucion cumplan con lo establecido en las diversas normas

—queregulantaAdministracion Municipat. = —_———————

16. Realizar un control de las verificaciones, asistencias y capacitaciones llevadas a cabo
por la Unidad de Verificacién y Normatividad Administrativa, a los Servidores Publicos
que realicen actividades y/o actos de inspeccion, notificacién, verificacién y ejecucion.

los funcionarios publicos municipales que se faculten para ejercer actos de verificacion.

18. Llevar a cabo las diligencias necesarias en el ambito de su competencia para dar
cumplimiento a la normatividad municipal.

19. Emplear las medidas de seguridad que establecen las disposiciones aplicables.

20. Coadyuvar en las notificaciones de las sanciones a las que se hagan acreedores los
infractores a las disposiciones que, en materia de Desarrollo Urbano y asentamientos
humanos, sanidad, espectaculos, mercados, estacionamientos, Proteccion Civil, y las
demas sefialadas por las instituciones correspondientes.

21. Coadyuvar en las acciones que se establezcan para implementar y atender las
actividades correspondientes al Gobierno Digital en la presentacion de los tramites y
servicios gue la Administracion Publica Municipal ofrece y/o proporciona a las personas,
dando cumplimiento a la ley en materia.

22. Las demas que confieran las disposiciones legales aplicables.

§ﬁ’ﬁqgades
30 CO greto
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X ,,qls,p‘,gsmlones relativas a la normatividad vigente. "t%m‘— e
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26.

27.

Realizar visitas de inspeccion, supervision y verificacion solicitadas y en apoyo a la
Ventanilla Unica.

Habilitar a los Notificadores, Verificadores y Ejecutores en dias y horas inhabiles durante

todo el ano para cerciorarse que las unidades economicas cumplan con las medidas
preventivas y de seguridad obligatorias establecidas en el Bando Municipal.

28,

29.

30.

CLAVE MUNICIPIO: 087

Elaborar el orden de visita de verificacion.
Verificar que el personal se presente debidamente identificado.

Emitir dictamen de la visita de inspeccion en donde se solicita la licencia o permiso
correspondiente al ejercicio de la actividad.

31

32.
33.

34.

~“COORDINACION ~ DE | OFICIALIAS ~ MEDIADORAS,
3 cgummoms @

COYOTL
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. Supervisar, notificar y realizar procedimientos de cierre temporal o clausura temporal o

definitiva, al interior de las industrias, comercios, locales de servicio y casas habitacion,
cuando se detecte actividad comercial sin contar con la autorizacion correspondiente.

Verificar que las unidades que expenden bebidas alcoholicas, al copeo o en botella
abierta cuenten con instrumentos que permitan a los clientes cuantificar la cantidad de
alcohol en la sangra.

Instrumentar y resolver los procedimientos administrativos de las unidades econémicas,
establecimientos industriales, comerciales y de servicios, y hacer cumplir la
normatividad vigente en materia administrativa.

Asistir a la Direccion de Obras Publicas y a la Direccion de Desarrollo Urbano, para
practicar visitas de inspeccion o verificacion en todo tiempo a aquellos lugares publicos
o privados, obras de construccion, estructuras de espectaculares y antenas, que
constituyan un punto de riesgo para la seguridad, la proteccion y salud publica, y
cerciorarse de que se cumplan las medidas preventivas obligatorias =~ e
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Determinar los factores de equidad vy justicia para lograr un acuerdo entre los participantes a
través del dialogo y proponiendo alternativas de solucion para conciliar mediante un acuerdo
factible para las dos partes.

FUNCIONES:

- 1. Actuar como drgano de consulta, sistematizando y difundiendo los criterios de

interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el funcionamiento
del Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal;

2. Orientar en materia juridica a las Autoridades Auxiliares del Municipio, en el ejercicio de
sus atribuciones;

3. Asesorar y apoyar en materia juridica a los integrantes del Ayuntamiento y Titulares de
las dependencias de la Administracion Publica Municipal, en el ejercicio de sus
atribuciones

4. Coordinar y dirigir las actividades encomendadas a las Oficialias Mediadoras-
Conciliadoras y las Oficialias Calificadoras.

5. Implementar en los términos del presente Reglamento, las actividades de supervision
administrativa y operativa de las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y las Oficialias
Calificadoras.

6. Atender y resolver en la forma inmediata, cualquier asunto derivado de las actividades
de las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y de las Oficialias Calificadoras, cuando los
particulares manifiesten queja o inconformidad con la atencién recibida.

7. Recibir y analizar los informes, incidencias que entreguen al término de cada turno los

oficiales. pm—
para] los mte&ﬁa%tes las
qéras Y, .@“ Sl"i caso, a los

8. Organizar cursos de actualizacion vy profesnonahza'
Oficialias Mediadoras-conciliadoras y las Oficialias .
demas Servidores Municipales. ‘
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10.

Verificar que la prestacion de los servicios en las Oficialias Mediadoras- Conciliadoras
y las Oficialias Calificadoras se realice de manera profesional, permanente, expedita,
con toda eficiencia y eficacia.

11.

12.

Organizar y coordinar actos, cursos o programas de promocion y difusion de la cultura
de la paz, de la justicia y de la legalidad, asi como actos de vinculacion con Instituciones

—Publicas -y privadas; nacionalesy extranjeras, que contribuyen-al-cumplimiento de los

fines de la Ley.

Verificar que los libros de control que se llevan en las Oficialias Mediadoras-
conciliadoras y las Oficialias Calificadoras, no existan omisiones o discrepancias en su
contenido.

13.

14.

15

16.

1.4,

Dar informe al Consejero Juridico sobre las actuaciones de cada Oficialia Calificadora
sobre: Remisiones, percances vehiculares, operativos de control y prevencion de
accidentes. Por ingestion de alcohol en conductores de vehiculos de motor; asi mismo
requerira los insumos que requiera las mismas.

Dar informe al Consejero Juridico sobre las actuaciones de cada Oficialia Mediadora-
Conciliadora sobre: actas informativas, asesorias, convenios, conciliaciones,
mediaciones, citatorios; asi mismo requerira los insumos que requiera las mismas.

Llevar acabo el tramite correspondiente, en relacion a la expedicion de Copias
Certificadas y simples, de los documentos expedidos por las Oficialias Mediadoras-
Conciliadoras y las Oficialias Calificadoras.

Llevar la informacién, analisis estadistico de las actividades y programas a su cargo.

Las demas que de manera especifica le sean encomendadas y Ias que contemplen las
disposiciones juridicas aplicables. =
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VIll. DIRECTORIO

FELIX EDMUNDO'GONZA’LEZ CARINO
CONSEJERO JURIDICO
consejeria.juridica.neza@gmail.com

ORQUIDEA RAMOS IBANEZ
SUBDIRECTOR JURIDICO
consejeria.juridica.neza@gmail.com

) SALVADOR BOJORQUEZ SANTOS )
ENLACE JURIDICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL
consejeria.juridica.neza@gmail.com

MARIA IRENE CASTELLANOS MIJANGOS
TITULAR DE LA UNIDAD DE VERIFICACION Y NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA
consejeria.juridica.neza@gmail.com

LUIS FELIPE MERCADO OROZCO
TITULAR DE LA COORDINACION DE OFICIALIAS MEDIADORAS, CONCILIADORAS
Y CALIFICADORAS
consejeria.juridica.neza@gmail.com

MIGUEL ANGEL MARTINEZ ALDAMA
JEFE DE DEPARTAMENTO EN MATERIA CIVIL.
consejeria.juridica.neza@gmail.com

NORMA PATRICIA MARTINEZ LUNA
- JEEE.DE.DEPARTAMENTO EN MATERIA ADMINY
g ccansejeria.juridica.neza@gmail.com '

)

N L' JUAN GONZALEZ ANGELES \
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X.  HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE . :
ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION i
Cambio de formato y se realizaron algunas
modificaciones por reformas al Reglamento Organico
24/08/202D de la Administracién Pablica Municipal de
Nezahualcoyotl.
|
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