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I INTRODUCCION

Toda vez que los cambios democraticos del pais requieren de instituciones fuertes, modernas,
eficientes y optimas, en este mismo contexto la Administracion Pulblica Municipal de
Nezahualcéyotl, Estado de México, necesita de procesos agiles que permitah el funcionamiento
de sus dependencias y departamentos para que los ciudadanos puedan acercarse, siendo este
el objeto y fin de la existencia de Municipio.

La Consejeria Juridica, se suma a la tarea de presentar este Manual de Organizacion, el cual

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

El presente Manual de Organizacion tiene como propdésito 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 orgénica y con los
diferentes niveles jerarquicos que la conforman; condicién que permite a todos los servidores

publicos, comprender mejor las actividades, interacciones, lineas de comunicacién y metas que

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

Es de vital importancia mantener permanentemente actualizado el presente Manual de

Organizacion.
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. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LEYES

FEDERALES

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Cadigo de Comercio.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

ESTATALES

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

Cadigo Civil del Estado de México.

Cadigo Penal del Estado de México.

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

MUNICIPALES
Bando Municipal de Nezahualcéyotl 2022

REGLAMENTOS

Reglamento Municipal de las Oficialias Mediadoras, Conciliadoras y Calificadoras de
Nezahualcdyotl, Estado de México.

Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Nezahualcoyot!

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nezahualcoyotl
20/12/2021)

/eg{ammila Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcoyotl, Esta

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS
Ley.General de Proteccion 6n de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obli Eaﬁ%ﬂmimumnuy

Léy Gege;al de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. oAl

i \l'\é
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Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

. ATRIBUCIONES

BANDO MUNICIPAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL
2022 (05/02/2022).
TITULO SEPTIMO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL, DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL Y ORGANISMOS AUXILIARES
DEL AYUNTAMIENTO

CAPITULO Il DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 51.- Con la finalidad de eficientar |las tareas que realizan las dependencias que
conforman la Administraciéon Ppublica Municipal; el Ayuntamiento podra modificar el Reglamento
Organico de la Administracién Publica Municipal, asi como expedir o modificar los Reglamentos
especificos de cada una de ellas, sus Manuales de Organizacién y Manuales de Procedimientos.
Asi mismo tendra la facultad de expedir acuerdos, circulares y demas disposiciones que
permitan regular el funcionamiento de las dependencias de la Aadministracion Municipal, ello
sin perjuicio de que las propias dependencias que conforman la estructura administrativa
Municipal, implementen de manera permanente, con el objeto de mejorar sus procesos y
procedimientos, la normatividad que permita la promocién del uso de las tecnologias de la
informacién para impulsar el desarrollo econémico y social, sin dejar de observar las
disposiciones contenidas en la Constitucion Federal, en la Constitucion Local y la Legislaciéon en
materia de Gobierno Digital.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

TITULO TERCERO: REGIMEN ADMINISTRATIVO Y DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO QUINTO: DE LA CONSEJERIA JURIDICA .
\-\

Artiéiilﬁ 33. La\%:nsejeria Juridica es la encargada de conducir los asfintos le! s del \

\
Munlclpla con vinculacion a las diferentes areas de gobierno, a efecto de ate dermﬁm

interés particular y ¢olectivo, asi mismo intervendra en los asuntos que le se nmntﬁaﬁumcﬁ/’

por-el’ Ayuhtaniento y/o sus integrantes, ademas de ser el area encargad d&"proporcionar
asesona jurld;ca

todas las autoridades municipales de las diferentes dependehgias, unidades,

\J
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érganos desconcentrados 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 ejecucion de sus atribuciones, coadyuvando ademas con la Primer
Sindicatura en la defensa de los intereses del Municipio asi como orientar en materia juridica a
la ciudadania.
Articulo 34. La Consejeria Juridica se integra por las areas administrativas siguientes:
|. Unidad de Verificacion y Normatividad Administrativa,;

Il. Subdireccion Juridica;

. Area de Notificadores;

IV. Coordinacion de las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y Calificadoras; y del Centro de
Justicia Civica;

V. Jefatura de Departamento en materia Civil,
VI. Jefatura de Departamento en materia Administrativa;
VII. Jefatura de Departamento en materia Penal,
VIII. Jefatura de Departamento en materia de Amparos;

IX. Jefatura de Departamento en materia Laboral; y

X. Enlace Juridico de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl.

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

I. Actuar como érgano de defensa, coordinacion y de consulta, sistematizando y difundiendo los
criterios de interpretacién y aplicacién de las disposiciones juridicas que normen el
funcionamiento del Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal,

Il. Plantear la tramitacion y sustanciacion de los procesos judiciales y de los procedimientos
administrativos en los que el Municipios, el Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia
Municipal sean parte;

lll. Asesorar y apoyar en materia juridica a los integrantes del Ayuntamiento, titulares de las
dependencias, entidades y organismos auxiliares de la Administracién Publica Municipal, en el
ejercicio de sus atribuciones;

IV. Orientar en materia juridica a las autoridades auxiliares del Municipio;

précedimientos. administrativos; asi como en las determinaciones que se emitan al gfoioreHan l

-'l
)kcci)ral'm%:ahzar y coadyuvar en la integracion de expedientes formadog con mo &‘9 de
- |
CONSEIERIA EE‘?L‘Ey
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VI. Intervenir en el estudio de los recursos de inconformidad, promovidos en contra de las
dependencias de la Administraciéon Publica Municipal, coadyuvando con la Primera Sindicatura
para la emision de la resolucion respectiva;

VII. Representar la persona titular de la Presidencia Municipal, a peticion de éste, en los asuntos
de orden politico, social, juridico, inherentes al Municipio y, ante las diferentes autoridades de
los gobiernos Federal, Estatal o Municipal, sean judiciales y/o administrativas, o de cualquier
otra naturaleza, asi como en los juicios en que éste sea parte;

VIII. Intervenir en la elaboracion, revision y estudio de los contratos, convenios, licitaciones y
demas instrumentos juridicos y administrativos, celebrados por el Ayuntamiento o por los
titulares de las dependencias de la Administracién o por los titulares de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal en el ejercicio de sus atribuciones;

IX. Apoyar las gestiones de la Comisiéon de Limites del Municipio, con las delegaciones de |a
Cuidad de México y municipios circunvecinos, participando en la elaboraciéon de convenios de
colaboracién que se formulen para la resolucién de conflictos en las zonas limitrofes;

X. Realizar las acciones tendientes a prevenir y evitar la invasién 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;

X|. Elaborara las solicitudes de expropiacion por causas de utilidad publica, cuando asi se lo
solicite el Ayuntamiento por conducto de la persona titular de la Presidencia Municipal,

XIl. Promover y proponer reformas y adiciones a los ordenamientos legales municipales;

Xlll. Coadyuvar en la realizacién de anteproyectos de reglamentos y el Plan de Desarrollo
Municipal,

XIV. Llevar a cabo los tramites necesarios ante las dependencias, entidades/y org%%\mos
obierno Federal, Estatal y Municipal en representacién de la pergona htﬂ;} ela \
icipal, Municipio y/o Ayuntamiento; RO
CONSEIERIA JURIDICA
-X\l E}eglace juridico de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl tiene dentro d \sus factitades

ias mguréﬂaﬁ_ N P
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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 Nezahualcéyotl;

c¢) Actuar como érgano de consulta sistematizado y difundiendo los criterios de interpretacion y
aplicacién de las disposiciones juridicas que normen el funcionamiento de la Administracion
Publica Municipal adscrita en la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl;

d) Dar cumplimiento en los términos de lo que establece la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios, las disposiciones administrativas, reglamentos y
circulares de la Administraciéon Publica Municipal; y

XVI. Presidir las reuniones de gabinete de los Estudios Juridicos del Gobierno Municipal,
integrada por los titulares y/o encargados del apoyo juridico de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Municipal, la que tendra por objeto la coordinacion en materia juridica
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal.

Los titulares y/o encargados de los asuntos juridicos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal, quienes dependeran administrativa y presupuestalmente de
las dependencias o entidades en las que presten sus servicios; informaran oportunamente de
los asuntos juridicos que se radican ante los 6rganos jurisdiccionales competentes, asimismo

someteran para visto bueno de la Consejeria Juridica, el proyecto para la defensa legal que
realicen.

El Consejero Juridico emitird en su caso la opinion al titular de la Presidencia Municipal para la
remocion de los titulares y/o encargados del apoyo juridico de las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Municipal.

TITULO SEXTO: DE LAS COORDINACIONES MUNICIPALES
CAPITULO CUARTO: DE LAS OFICIALIAS MEDIADORAS-CONCILIAD
CALIFICADORAS; Y DEL CENTRO DE JUSTICIA CiVICA

P

Artlculo 103

La Coordlnacmn de las OfICIallaS Medladoras Concma oigs.s@iﬁal:aalmy

e S
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I. Coordinar y dirigir las actividades encomendadas a las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y
Calificadoras; y del Centro de Justicia Civica;

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

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

IV. Recibir y analizar los informes de incidencias que entreguen al término de cada turno los
oficiales calificadores y los oficiales mediadores;

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

VI. Difundir el conocimiento del presente reglamento y del reglamento de Justicia Civica 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 prestacién de los servicios en las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y
Calificadoras; y del Centro de Justicia Civica se realice de manera profesional, permanente,
transparente, expedita, en apego a la normatividad y con toda eficiencia y eficacia;

VIIl. Organizar y coordinar aquellos cursos o programas de promocion y difusion de la cultura
de la paz, de lajusticia y de la legalidad, asi como actos de vinculacién con instituciones publicas
y privadas, nacionales y extranjeras, que contribuyen al cumplimiento de los fines de la justicia
civica;

L L;('_|::\.|
“"'X Informarata
Mediadoras-Conciliadoras y Calificadoras; y del Centro de Justicia Civica en ﬁa@iigg/
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Remisiones, percances vehiculares, operativos de control y prevencion de accidentes, por
ingestion de alcohol en conductores de vehiculos de motor, aplicacion de medidas alternativas
y trabajo en favor de la comunidad y su seguimiento; asi mismo gestionara los insumos que se
requieran para el adecuado funcionamiento de las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y
Calificadoras; y del Centro de Justicia Civica;

XIl. Rendir informes a la persona titular de la Consejeria Juridica sobre las actuaciones de la
Oficialia Mediadora - Conciliadora del Centro de Justicia Civica sobre: actas informativas,
asesorias, convenios, ratificacion de convenios in situ, conciliaciones, mediaciones, citatorios; y
gestionar los insumos necesarios para su adecuado funcionamiento;

Xlll. Gestionar la expedicion de copias simples y certificadas de los documentos que conforman
los expedientes de las actuaciones realizadas en las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y
Calificadoras; y del Centro de Justicia Civica;

XIV. Las demas que de manera especifica le sean encomendadas y las que contemplen |as
disposiciones juridicas aplicables.

TITULO SEPTIMO:DE LAS UNIDADES AUXILIARES.
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 los servidores publicos que realicen actividades y/o
actos de inspeccion, notificacion, verificacion y ejecucion, siendo cada una de las areas que
solicita 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 Administracién Publica y que asi lo soliciten o en su caso cuando lo
determine la Unidad de Verificacién y Normatividad Administrativa en el cumplimiento de las
demas disposiciones aplicables. La Unidad se integra por las areas administrativas siguientes:

ion de Seguimiento; y
/ II Coardmacuo Juridica.
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|. 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 que con forme a derecho procedan;

Il. Practicar visitas domiciliarias a los comercios establecidos, comerciantes y unidades
econdémicas para verificar que 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 disposicién de cumplir con las funciones
gue le corresponden en el ambito de su competencia para lo que debera ser auxiliada con los
medios necesarios para lievar a cabo las diferentes actividades.

IIl. Inspeccionar y verificar que las actividades industriales, comerciales y de servicio cumplan
con las leyes y normas para su funcionamiento;

I\V. Coordinarse con la Direccion General se Seguridad Ciudadana para la realizacion de
operativos de verificacién, en caso de ser necesaria la fuerza publica, conforme a las
disposiciones relativas a la normatividad vigente;

V. Conjuntamente con el area correspondiente, emitir las constancias de identificacion de los
funcionarios 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
cumplimiento a la normatividad municipal;

VIl. Emplear las medidas de seguridad que establecen las disposiciones aplicables;
IX. Habilitar a los supervisores, verificadores y ejecutores en dias y horas inhabiles durante todo

el afio para cerciorarse que las unidades econdmicas cumplan con las medidas preventivas y
de seguridad obligatorias establecidas en el Bando Municipal;

X.Coadyuvar en la solicitud de inspecciéon a las unidades economicas p

imiento de los ordenamientos legales aplicables, siempre y cuando quien soncn aga

ﬂwrw.mq
5 nimun}mcn /
v it ot /
#
A

XK. Elaborar los documentos necesarios dentro del procedimiento administrati

“z.-s.

e
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XIll. Emitir el resultado de la visita de inspeccién que la direccién de Fomento Economico solicite
se lleve a cabo para otorgar la licencia de funcionamiento.

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 autorizacién correspondiente;

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

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

XVII. Asistir a la Direccion de Desarrollo Urbano, para practicar visitas de inspeccion o
verificacién 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;

XVIII. Capacitar y habilitar a los servidores publicos que realicen actividades y/o actos de
inspeccién, notificacion, verificacion y ejecucion;

XIX. Coordinar con el area 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 asistencia e inspeccion en las actuaciones de las diversas
autoridades que integran el Municipio; y

XXI. Las demas que conforme a la ley y los reglamentos le correspondan.
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IV. 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 Administracion Pablica Municipal, con el fin de que las actuaciones

de las distintas areas de la Administracién 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 |a 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.

Alf'
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

g 1.0 Consejeria juridica.

1.1 Subdireccién Juridica.

1.2 Enlace Juridico de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl.
1.3 Unidad de Verificacion y Normatividad Administrativa.

1.3.1 Coordinacién de Seguimiento

1.3.2 Coordinacion Juridica

1.4. Coordinacion de las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y Calificadoras; y del Centro
de Justicia Civica.

1.5 Jefatura de Departamento en materia Civil.

p 1.6 Jefatura de Departamento en materia Administrativa

1.7. Jefatura de Departamento en materia Penal.

1.8 Jefatura de Departamento en materia de Amparos.

1.9 Jefatura de Departamento en materia Laboral.

1.10 Area de Notificadores.

CONSEIERiA 1URIDICA |
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VI. ORGANIGRAMA

CONSEJERIA JURIDICA

l l I

l

DE SEGUIMIENTO

SUBDIRECCION ENLACE JURIDICO UNIDAD DE COORDINACION DE
JURIDICA UNIDAD VERIFICACION Y OFICIALIAS MEDIADORAS,

ADMINISTRATIVA NORMATIVIDAD CONCILIADORAS Y
NEZAHUALCOYOTL ADMINISTRATIVA CALIFICADORAS: Y DEL
CENTRO DE JUSTICIA

CIVICA
JEFATURA DE DEPARTAMENTO
EN MATERIA CIVIL COORDINACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

EN MATERIA ADMINISTRATIVA

COORDINACION
JURIDICA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
- EN MATERIA PENAL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
EN MATERIA DE AMPAROS

/JEFJX RA DE DEPARTAMENTO
" maENM RIA LABORAL

- AREA-DE NOWIFICADORES
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
VII.1-CONSEJERIA JURIDICA

OBJETIVO:

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 de los intereses del Gobierno Municipal, brindando la asistencia y asesoria
Juridica, asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Coordinar la debida planeacion, programacién, evaluacion y seguimiento de los procesos
asegurando que las actividades del Gobierno Municipal, sean congruentes con las leyes

que lo rigen.

3. Promover, elaborar y emitir una opinion juridica, en coordinaciéon con las demas
Unidades Administrativas, en los proyectos de reformas, adiciones y derogaciones a los
distintos reglamentos Municipales,

4. Proponer, previo estudio de la persona titular de la Presidencia Municipal, reformas,
adiciones, derogaciones o creaciéon de nuevos reglamentos, y acuerdos para el mejor
funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.

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

lir con las disposiciones en materia de Transparencia, Acceso a Infi cion ™
/‘ Pubhc . asi como en materia de Proteccion de Datos Personales y DergChos Hjfanos.

M&iﬂesmtmm /

mwldade correspondlentes al Goblerno Dtgltal en la presentamon eL
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plimiento a la ley en materia.
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8. 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 cumpliendo con la normatividad que los regula.

VIl.1.1-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 tendentes 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
del patrimonio Municipal en conjunto con las dependencias de la Administracion Publica
Municipal, que intervengan para tal efecto.

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

4. Coordinar e integrar con la persona titular de la Primer Sindicatura Municipal, los
instrumentos legales, para la debida defensa juridica, aplicando la norma juridica y
criterio legal a los problemas inherentes de la administracion publica.

A
Ty
¥ h ol
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VIl.1.2-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

Realizar las gestiones administrativas y de actualizacién constante de el registro de
juicios vigentes radicados en contra del Municipio, manteniendo un control para la
correcta integracion y seguimiento de cada uno de ellos.

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

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

Brindar asesoria a las dependencias de la Administracién Municipal, relacionada con
estas materias.

Representar a la Administracion Municipal y comparecer en las audiencias de |os juicios
en los que sea parte.

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

CONSEIERIA JURID!
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VII.1.3-JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA ADMINISTRATIVA.
OBJETIVO:

Plantear la defensa, tramitacién y sustanciacién de los procedimientos administrativos en los
que el Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia 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 que integran la
Administracion Publica Municipal.

FUNCIONES:

1. Realizar las gestiones administrativas y de actualizacion constante de el registro de
juicios vigentes radicados en contra del Municipio, manteniendo un control para la
correcta integracién y seguimiento de cada uno de ellos.

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

3. Proyectar los trabajos encargados a ésta y cuidar su debido cumplimiento.

4. Supervisar y validar la elaboracién de los escritos de cumplimiento de sentencia y de los
proyectos de contestacién de demanda y recurso de revision.

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

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

esentar a la Administracion Publica Municipal, y comparecer en |
4 Ios juicies en los que sea parte.
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O ATMISTHACION

VI.1.4-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 relacionados con hechos
posiblemente constitutivos de algun hecho delictuoso.

FUNCIONES:

1. Denunciar o querellarse ante la autoridad competente para que ésta inicie las carpetas
de investigacién, derivado de las diversas conductas que hagan presumibles hechos
delictuosos, y que se ejecuten en agravio del Gobierno Municipal afectando el buen
desarrollo de la Administracién Publica Municipal.

2. Gestionar el adecuado desarrollo de las carpetas de investigacion iniciadas por parte del
Municipio.

3. Realizar los oficios ante diversas Autoridades Judiciales, Ministeriales y del propio
Municipio, a fin de dar un adecuado desarrollo a los conflictos que se presentan en la
Consejeria Juridica.

4. 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.

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

6. Llevar el control de los preliberados y rendir puntualmente los informes que le requiera
Su superior jerarquico.
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VIl.1.5- JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA DE AMPAROS.
OBJETIVO:

Revisar el estado procesal de los asuntos que se encuentren en término y sea necesaria la
interposicion del Juicio de Amparo, en los casos que la ley lo permita, asi como formular
recomendaciones para evitar demandas o proponer soluciones viables, vigilando en todo
momento que no se vulnere el patrimonio de la Hacienda Publica Municipal y se respeten los
Derechos Humanos y sus garantias.

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 que integran la Consejeria Juridica para la realizacion
de demandas de garantias, cuando esta sea requerida.

4. Contestar las diversas quejas ante la Visitaduria de la Comisiéon de Derechos Humanos
en el Estado de México, que promueve la Ciudadania contra la presunta violaciéon de

Derechos Humanos, por parte de los Servidores Publicos de la Administracion Publica
Municipal.

5. Requerir mediante oficio a las diversas dependencias de la Administracion Publica
Municipal a fin de dar un adecuado seguimiento y desarrollo de los conflictos que se
presenten en cada una de las areas.
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VIl.1.6- JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA LABORAL.

OBJETIVO:

Representar y defender a la Administracion Publica Municipal en los juicios interpuestos en su
contra ante el Tribunal Estatal de Conciliaciéon 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 esta
naturaleza en los que el Municipio sea parte.

FUNCIONES:

1. Realizar las gestiones administrativas y de actualizacién constante de el registro de
juicios vigentes radicados en contra del Municipio, manteniendo un control para la
correcta integracion y seguimiento de cada uno de ellos.

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

3. Comparecer ante la autoridad jurisdiccional, para realizar la defensa de cada uno de los
expedientes laborales, de acuerdo a la etapa procesal que corresponda.

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

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

6. Realizar oportunamente y de manera calendarizada, las gestiones administrativas
tendientes al cumplimiento de laudos y convenios, asi mismo, previo analisis y
concertacion, celebrar convenios que pongan fin a juicios laborales a través de su
superior jerarguico.

7. Asesorar a las dependencias de la Administracién Publica Municipal €n gaso de
itarse una rescision laboral, para que estas cumplan con la nor ativida@”g}‘z@e la
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VII.1.7- AREA DE NOTIFICADORES.
OBJETIVO:

Notificar a las diversas dependencias de la Administracion Publica, sea Federal, Estatal o
Municipal, asi como a los particulares que promueven una peticiéon ante la persona titular de la
Presidencia Municipal, los diversos oficios emitidos por la Consejeria Juridica, mediante el
personal habilitado para dichos actos juridicos y que otorguen certeza y legalidad a los mismos.

FUNCIONES:

1. Notificar de forma personal o la que en su caso corresponda, los diversos oficios emitidos
por la Consejeria Juridica y de cada una de las Jefaturas que la integran.

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.

EQ&SEJERE_M-ERED!_CA/’
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VII.2-ENLACE JURIDICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL

OBJETIVO:

Coordinar todos los trabajos 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
N 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 Nezahualcéyotl de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
persona 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 de la persona 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 autorizacion de la persona titular de la Consejeria
B Juridica deba realizar.

4. Coadyuvar en la integracion 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.

5. Coordinar e integrar con la persona titular de la Primer Sindicatura Municipal, los
instrumentos legales, para la debida defensa juridica, aplicando la norma juridica y
criterio legal a los problemas inherentes de la Administracién Publica Mupic/al previo

acuerdo y autorizacién de |la persona titular de la Consejeria Juridica. /

¥

, © interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen elzg.mc;qnamnento "R
ge _la \Administracién Puablica Municipal adscrita a la Umdad ‘Administrativa
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VI1.3-UNIDAD DE VERIFICACION Y NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA.

OBJETIVO:

Formar, capacitar y habilitar a las y los Servidores Publicos, para que lleven a cabo actividades
y/o actos de inspeccion, notificacion, verificacién y ejecucidn, asi como desarrollar actividades
de asistencia e inspeccién en apoyo a las actuaciones de las diversas areas de la Administracion
Publica Municipal 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, asegurando
cumplir con la normatividad que rige al Gobierno Municipal.

2. Coordinar la debida planeacién, programacién, evaluacion 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
gue lo rigen.

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 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. Proponer, previo estudio de la persona titular de la Consejeria Juridica, reformas,
/ m&nes derogaciones o creacion de nuevos reglamentos y en su caso, acuerdos para
el mej\funcmnamlento de la Administracion Publica Municipal.

£=. 'é-.-‘.-"lnstrumer\ltar y proponer reuniones periddicas con las diversas Unidades
'.-'-.Adminlstrfatlvas con el conocimiento de la persona titular de la Consejeria Juridica, con
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el objeto de interpretar y aplicar las disposiciones juridicas a los casos en particular que
se presentan.

7. Hacer publica la lista de las y los Servidores Publicos habilitados como Notificadores-
Verificadores-Ejecutores, a través del Portal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica con apoyo de las diversas areas de la Administracion Publica Municipal,

8. Supervisar que las diligencias llevadas a cabo por las distintas areas en cuanto a
Notificacion-Verificacion y Ejecucién cumplan con lo establecido en las diversas normas
que regulan la Administracién Municipal.

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

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

11. 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.

12. 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 que la Administracién Publica Municipal ofrece y/o proporciona a las personas,
dando cumplimiento a la ley en materia.

13. Practicar visitas domiciliarias a los comercios establecidos, comerciantes y unidades

economicas para verificar que se cumpla con la legislacion aplicable al caso concreto
de que se trate.

14. Inspeccionar y verificar que las actividades industriales, comerciales y de servicio
cumplan con las leyes y normas para su funcionamiento.

| operativos, de verificacion, en caso de ser necesaria la fuerza publica, conforme a las
- disposiciones relativas a la normatividad vigente.
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16. Realizar visitas de inspeccién, supervision y verificacion solicitadas y en apoyo a la
Ventanilla Unica.

17. Habilitar a las y los Notificadores, Verificadores y Ejecutores en dias y horas inhabiles
durante todo el afio para cerciorarse que las unidades economicas cumplan con las
medidas preventivas y de seguridad obligatorias establecidas en el Bando Municipal.

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

20. Emitir dictamen de la visita de inspeccién en donde se solicita |a licencia o permiso
correspondiente al ejercicio de la actividad.

21. 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.

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

23. 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.

24 Asistir a la Direccién 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 proteccién y salud publica, y
cerciorarse de que se cumplan las medidas preventivas obligatorias

CONSEIERIA JURIDICA

NS N AR T IO |

ORGAMIZACIONY
MET0ODOGS
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VI.4-COORDINACION DE OFICIALIAS MEDIADORAS, CONCILIADORAS Y
CALIFICADORAS; Y DEL CENTRO DE JUSTICIA CiVICA.

OBJETIVO:

Determinar los factores de equidad y justicia para lograr un acuerdo entre los participantes a
través del dialogo y proponiendo alternativas de solucién para conciliar mediante un acuerdo
factible para las dos partes.

FUNCIONES:

1. Actuar como organo de consulta, sistematizando y difundiendo los criterios de
interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el funcionamiento
del Municipio y la Administracién 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 Municipio y Titulares de las
dependencias de la Administracién Publica Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones.

4. Coordinar y dirigir las actividades encomendadas a las Oficialias Mediadoras,
Conciliadoras y Calificadoras; y del Centro de Justicia Civica.

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

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

er;;su caso, alay los Servudores Publicos Munlc1pales
‘ﬁ\ Ui
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9. Verificar que la prestacion de los servicios en las Oficialias Mediadoras, Conciliadoras y
Calificadoras; y del Centro de Justicia Civica se realice de manera profesional,
permanente, expedita, con toda eficiencia y eficacia.

10. Verificar que los libros de control que se llevan en las Oficialias Mediadoras,
Conciliadoras y Calificadoras y del Centro de Justicia Civica, no existan omisiones o
discrepancias en su contenido.

11. Informar a la persona titular de la Consejeria Juridica sobre las actuaciones de cada
Oficialia Calificadora sobre remisiones, percances vehiculares, operativos de control y
prevencién de accidentes y por ingestién de alcohol en conductores de vehiculos de
motor.

12. Informar a la persona titular de la Consejeria Juridica sobre las actuaciones de cada
Oficialia Mediadora y Conciliadora sobre actas informativas, asesorias, convenios,
conciliaciones, mediaciones y citatorios.

13. Llevar a cabo el tramite correspondiente, en relacion a la expedicién de Copias
Certificadas y simples, de los documentos expedidos por las Oficialias Mediadoras,
Conciliadoras y Calificadoras; y del Centro de Justicia Civica.

14. Contar con la informacién del analisis estadistico de las actividades y programas a su
cargo.

e -
‘,/
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VIll. DIRECTORIO.

FELIX EDMUNDO GONZALEZ CARINO
TITULAR DE LA CONSEJERIA JURIDICA
cjuridica@nezahualcoyotl.gob.mx

MIRIAM AIDE LOPEZ SOLORIO
TITULAR DE LA SUBDIRECCION JURIDICA
cjuridica@nezahualcoyotl.gob.mx

(SIN NOMBRAMIENTOQ)
TITULAR DEL ENLACE JURIDICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
cjuridica@nezahualcoyotl.gob.mx

MIGUEL ANGEL MIRANDA RODRIGUEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE VERIFICACION Y NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA
cjuridica@nezahualcoyotl.gob.mx

MIGUEL CASTANEDA SERENO
TITULAR DE LACOORDINACION DE OFICIALIAS MEDIADORAS, CONCILIADORAS,
OFICIALIAS CALIFICADORAS Y DEL CENTRO DE JUSTICIA CiVICA
cjuridica@nezahualcoyotl.gob.mx

GERMAN EDUARDO FLORES RAMIREZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA CIVIL.
cjuridica@nezahualcoyotl.gob.mx

MINERVA YOLOTZIN SANTILLAN REYES

cjuridica@nezahualcoyotl.gob.mx
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JUAN GONZALEZ ANGELES
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA DE AMPAROS.
cjuridica@nezahualcoyotl.gob.mx

MIGUEL ANGEL MARTINEZ ALDAMA
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA PENAL.
cjuridica@nezahualcoyotl.gob.mx

GUADALUPE MARTINEZ JUAREZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA LABORAL .
cjuridica@nezahualcoyotl.gob.mx

E%‘?{

AT 1". m"
EZAHUA SO0

EHEE N \

coNSEimEﬂ Jmmux j

TS}

WAL DL NESAMAL

Pégina 32 de 34




CONSEJERIA JURIDICA

GOBIEAND DE NEZAHUALCONOT. - 2022 - 2008 NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA.

CLAVE MUNICIPIO: 087

IV. VALIDACION.
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V. HOJA DE ACTUALIZACION.

FECHA DE , ’
ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Cambio de formato y se realizaron algunas modificaciones por
24/06/2020 reforma al reglamento organico de la administracién publica
municipal de Nezahualcéyot!

Modificacién al afio del Manual, asi como la actualizacién del
28/06/2021 nombre de la Direccién y las funciones de la jefatura de
departamento en Materia de Amparos.

Se actualizo formato del presente Manual basado en las
recomendaciones emitidas por la Subdireccién de Organizacion y
Metodos.

-Actualizacién del Marco Juridico con base a las leyes vigentes
20/06/2022 del afio 2022

-Actualizacion de la Estructura Organica y el Organigrama.

-Actualizacion del Directorio y Validacion segun los
nombramientos vigentes.
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