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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad la de exponer la forma
en que trabajan cada una de las areas que conforman a la Consejeria Juridica, con
el objetivo de que tanto los Servidores Publicos como el publico en general, conozcan
sobre el proceso que deben de seguir para cada tramite que se realiza en la
Consejeria Juridica, siendo con esto, que haya una transparencia en su actuar, asi
como el seguimiento e importancia que se le otorga.

Lo anterior, para poder otorgar una herramienta adecuada de las funciones que
tienen que realizar los Servidores Publicos para que garanticen eficiencia, eficacia y
resultados en las actividades que desarrolla la Consejeria Juridica, misma que esta
dotada de una alta responsabilidad en los actos que realiza el H. Ayuntamiento de
Nezahualcoyotl, pues es el marco de actuacion con que regulan todas las actividades
de la autoridad; es por ello que el proporcionar una adecuada asesoria juridica a
todas las dependencias de la administracion pablica municipal, depende del éxito o
actuaciones erréneas que pueden comprometer la Hacienda Publica Municipal.

Es de vital importancia mantener permanentemente actualizado él presente Manual
de Procedimientos.

gcciON DE
L;‘p\'ﬂ", ACION Y
METODOS
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I OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar con las Dependencias y Entidades en la elaboracién y revision de sus
ordenamientos e instrumentos juridicos, con el fin de que éstos se apeguen al marco
juridico aplicable, para garantizar una adecuada defensa en los asuntos en los que
el Municipio y el Titular a la Presidencia sean parte; asi como en el marco de
actuacién de la autoridad.

Asi como la Consejeria Juridica es el area encargada de proporcionar asesoria
juridica a todas las autoridades municipales de las diferentes dependencias,
unidades, 6rganos 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 gjecucion de sus
atribuciones.

De ahi la importancia del Manual de Procedimientos de la Consejeria Juridica, que
tiene como objetivo que el personal adscrito a esta dependencia, conozca de manera
puntal los pasos a seguir en todos y cada uno de los procedimientos que se llevan a
cabo en el area a la que se encuentran adscritos.
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Ill. PROCEDIMIENTOS POR AREA

CONSEIERIA IUP
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1.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender de manera oportuna y eficiente todos los documentos remitidos por parte de las
areas integrantes del H. Ayuntamiento, y que sean competentes a la Consejeria Juridica

con el fin de turnarlos a las Jefaturas correspondientes para darle seguimiento y soluciéon
a los requerimientos.

1.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Consejeria Juridica a través de oficialia de partes, recepcion los requerimientos
emitidos por las areas de la administracion publica municipal.

» La Consejeria Juridica canaliza los requerimientos a las diferentes jefaturas de
acuerdo a la solicitud.

* La Consejeria Juridica a través de la oficialia de partes solo recepcionara los

requerimientos que vayan dirigidos al titular con nombre vy cargo completo de la
misma.

* La Consejeria Juridica aprobara y firmara los proyectos para contestacion de los
requerimientos, en caso de no aprobar se regresa a la jefatura con las observaciones
correspondientes.

wrtblad. v
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1.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO O
ANEXO
Recibe requerimiento, verifica que
OFICIALIA DE cumpla con los lineamientos
PARTES ! establecidos y turna a la Consejeria RERHERIAENTO
Juridica.
CONSEJERiA 5 Recibe requerimiento y lo registra en el LIBRO DE
JURIDICA libro. REGISTRO.
: Analiza y turna a la jefatura
CONSEJERIA 3 correspondiente  dependiendo a la| REQUERIMIENTO |
JURIDICA s o
solicitud del requerimiento.
Recibe requerimiento y presenta
COR;EQQBLI\,E?ENTE 4 proyecto de  contestacién  ante PROYECTO
Consejeria Juridica.
CONSEJERIA . ;
JURIDICA 5 Revisa proyecto y autoriza PROYECTO
JEFATURA b
CORRESPONDIENTE 6 Implementa y da seguimiento.
FIN DE PROCEDIMIENTO
//’/_.'.x.

[ OMINISTRAGS! )

SUANIRECCH
ORGANIZATIDON Y
METCDOS
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1.4DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA

L INICIO ]
»| Recibe requerimiento
y lo registra en el libro. Recibe requerimiento y presenta
Y

proyecto de contestacion ante
Recibe requerimiento, Libro de registro Consejeria Juridica.
verifica que cumpla con
los lineamientos uflecfto__[
establecidos y turna a la

Requerimiento
Analiza y turna a la jefatura

correspondiente dependiendo
a la solicitud del requerimiento.

Revisa proyecto y autoriza

Implementa y da
seguimiento

4
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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2.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar una correcta asesoria juridica a los ciudadanos del Municipio de
Nezahualcoyotl que acudan a la Consejeria Juridica con la finalidad de orientarlos
con problemas juridicos para que acudan ante la autoridad judicial o jurisdiccional
competente.

2.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* Elciudadano debera proporcionar a la Consejeria Juridica su edad Yy sexo.

* La Consejeria Juridica canaliza al ciudadano con el area correspondiente de
acuerdo a su problematica para ser asesorado.

o
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2.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NTO: ASESORIA JURIDICA AL PUBLICO
OATES. - oMNEXe
1 Recibe, registra y canaliza al ciudadano que
) solicita |la asesoria juridica.
CONSEJERIA
S 2 Dirige al ciudadano al area correspondiente de
acuerdo al problema planteado.
Atiende la problematica, brindando la asesoria,
AREAS 3 para que el ciudadano, acuda a la Instancia
ADSCRITAS A LA correspondiente.
CONSEJERIA
JURIDICA. 4 Registra la edad y sexo del ciudadano LIBRO DE
asesorado dentro del libro de registro. REGISTRO.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

[ INICIO ]

Y
Recibe, registra y canaliza
al ciudadano al area
correspondiente de acuerdo
al problema planteado.

v
Dirige al ciudadano con el
personal correspondiente
de acuerdo al problema
planteado.

Atiende la problematica,

brindando la asesoria
para gue el ciudadano,
acuda a la instancia
correspondiente.

v

registro.

Registra la edad del
ciudadano asesorado
dentro del libro de

Libro de
Registro

FIN DE PROCEDIMIENTO I
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UNIDAD DE VERIFICACION Y NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

3. FORMACION, CAPACITACION Y HABILITACION DE SERVIDORES
PUBLICOS.

JRGAMIZALIL
METODCS
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3.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

3.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
* Formar, capacitar y habilitar a los Servidores Publicos del Ayuntamiento.
* Realizar actividades y/o actos de inspeccién, notificacion, verificacion y ejecucion.
» Aplicacion de la Normatividad vigente en el Municipio a las unidades econémicas

* Los Documentos Juridicos vigentes contemplan Leyes, Reglamentos, Cédigos;
asi como el Bando Municipal.

* Las areas que solicitan la formacion, capacitacién y habilitacion de Servidores
Publicos son: Obras Publicas, Desarrollo Urbano, Secretaria del Ayuntamiento,
Tesoreria y Consejeria Juridica
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3.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA | DOCUMENTO
RESPONSABL = | OANEXO
TITULAR DE LA Recibe solicitud via oficio de las areas de la |

UNIDAD DE administracion que requieren habilitacion de
VERIFICACION Y 1 personal para que realicen actividades y/o OFICIO
NORMATIVIDAD actos de inspeccion, notificacion, verificacion y
ADMINISTRATIVA ejecucion.

Programa y lleva a cabo la formacion,
RESPONSABLE 2 capacitacion y habilitacion de servidores
publicos.
TITULAR D& LA Expide el gafete correspondiente que acredita
UNIDAD DE : g ;
: 3 a los servidores publicos, como inspectores, GAFETE
VERIFICAGIIN ¥ notificadores, verificadores y ejecutore
NORMATIVIDAD RO, y ejeculores.
AREA SOLICITANTE 4 Recibe los gafetes del personal solicitados.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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3.4DIAGRAMA DE FLUJO

'NOMBRE DEL PROCEDIMIE
S “RVIDORES PUBLICOS

" TITULAR DE LA UNIDAD
DE VERIFICACIONY

 RESPONSABLE sol CITANTE

(e )
l

Recibe solicitud de las 4reas de
la administracion que requieren
habilitacion de personal para

que realicen actividades y/o
actos de inspeccién,
notificacion, verificacian y

Expide el gafete

correspondiente que
acredita a los servidores

Programa y lleva a cabo |a formacion,
capacitacion y habilitacion de
servidores publicos, rinde informe a la
persona titular de la Unidad de
Verificacion y Normatividad
Administrativa.

publicos, como
inspectores, notificadores,
verificadores v ejecutores.

Recibe los gafetes

4

del personal
solicitado

y

FIN DE
PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE
ORGARIZ ACION ¥
METODOS

—
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UNIDAD DE VERIFICACION Y NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

4 VERIFICACION DE UNIDADES ECONOMICAS
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4.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que todas las unidades econdémicas que se encuentran establecidas y en
funcionamiento dentro del territorio del Municipio, estén en legal funcionamiento y en su
defecto llevar a cabo su regularizacion dentro de la normatividad vigente en materia
administrativa.

4.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Comisionar a los Notificadores, Verificadores y Ejecutores, para identificar y ubicar
las unidades econdémicas que se encuentran establecidas y en funcionamiento
— dentro del Municipio, canalizandolos a la Coordinacion de Seguimiento.

* Planear la ruta a seguir y distribuir a los Notificadores, Verificadores y Ejecutores,
que fueron comisionados.

e Los Notificadores, Verificadores y Ejecutores, levantaran y entregaran, acta
circunstanciada sobre la orden de recorrido de las Unidades Econémicas que
funcionan dentro del Municipio y lo turna a la Coordinacién de Seguimiento.

* Recibir el acta circunstanciada sobre la orden de recorrido de las Unidades
Econdmicas, y revisar que este correctamente requisitada y enviarla a la Titular
de la Unidad de Verificacion y Normatividad Administrativa.

*» Recibir el informe, acordar la orden de visita de verificacién y enviar a la
Coordinacion de Establecimientos Industriales, Comerciales y de Servicios, para
planear y dar seguimiento a la orden de visita de verificacion.

el * Recibir orden de visita de verificacion, planear, organizar y enviar a los
notificadores comisionados por la Titular de la Unidad de Verificacion y
Normatividad Administrativa, a ejecutar la orden de visita de verificacion.

* Realizar la verificacion y entregar la orden de visita de verificacion a la
Coordinacion de Establecimientos Industriales Comerciales y de Servicios del
estatus de las unidades econdémicas.

e Revisar la Orden de Visita de Verificaciébn que se encuentre debidamente
fsitada y entregar a la Titular de la Unidad de Verificacion y Normatividad para
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4.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ERIFICACION DE UNIDADES ECONOMICAS

AREA
RESPONSABLE

DOCUMENTO
_ O ANEXO

TITULAR DE LA
UNIDAD DE
VERIFICACION Y
NORMATIVIDAD

...“Acuerda y Comisiona a los N.;Jtificadores;,

Verificadores y Ejecutores, para identificar y
ubicar las Unidades Econdémicas que se
encuentran establecidas y en funcionamiento
dentro del Municipio, canalizandolos a la
Coordinacion de Seguimiento.

ACUERDO

COORDINACION
DE SEGUIMIENTO

Planea la ruta a seguir y distribuye a los
notificadores que fueron comisionados

NOTIFICADORES,
VERIFICADORES Y
EJECUTORES

Levantan y entregan acta circunstanciada sobre el
orden de recorrido de las Unidades Econdmicas
que funcionan dentro del Municipio y lo turna a la
Coordinacion de seguimiento.

ACTA

COORDINACION
DE SEGUIMIENTO

Recibe el acta circunstanciada sobre la orden de
recorrido de las unidades econémicas y revisa que
este correctamente requisitada y envia al Titular
de la Unidad de Verificacion y Normatividad
Administrativa.

ACTA

TITULAR DE LA
UNIDAD DE
VERIFICACION Y
NORMATIVIDAD

Recibe el informe, acuerda orden de visita de
verificacion y envia a la Coordinacién de
Establecimientos Industriales, Comerciales y
de Servicios, para planear y dar seguimiento a
la orden de visita de verificacién.

COORDINACION
DE SEGUIMIENTO

Recibe la orden de visita de verificacion, planea,
organiza y envia a los notificadores comisionados
por la Titular de la Unidad de Verificacién y
Normatividad Administrativa a ejecutar la orden
de visita de verificacion.

ORDEN DE
VERIFICACION

NOTIFICADORES,
VERIFICADORES Y
EJECUTORES

Realiza la verificacion y entrega la orden de visita
de verificacion a la Coordinacion de
Establecimientos Industriales Comerciales y de
Servicios del estatus de las Unidades
Econdmicas.

ORDEN DE
VERIFICACION

COORDINACIO

Revisar la orden de visita de verificacion que se
encuentra debidamente requisitada y entregar a
la Titular de la Unidad de Verificacion y

DESEGUIM{ENT J Normatividad Administrativa para lo conducent
i -‘/ FIN DE PROCEDIMIENTO
ORETTIIIOR Y _
AETODOS P
\_______

Pagina 23 de 126




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEJERIA JURiDICA

GURIERND DE NEZAHUSLCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

= NOTIFICADORES,
OORDINACION ERIFICADORES

3UMIENTO

Planea la ruta a seguir y Levantan acta circunstanciada
L INICIO > distribuye a los notificadores ;Zb[fn‘ed‘:;:z;i:;gﬁgio a

I que fueron comisionados ¥
entregan el acta a la
Caoordinacién.

Recibe y revisa que el acta A LAcla’_‘

circunstanciada se encuentre
debidamente requisitada y envia a la
Titular de la Unidad de Verificacion.

v

Se comisiona a los Notificadores para
identificar y ubicar las unidades
economicas que se encuentran
establecidas y en funcionamiento
dentro del Municipic.

Acta

Realiza la verificacion y
entregan la orden de visita de

Acuerdo verificacion a la Coordinacion
de Establecimientos
Industriales, Comerciales y de
Servicios, del estatus de las
Unidades Economicas.

v

Recibe el informe, acuerda orden de Recibe orden de visita de
Visita de Verificacién y envia ala verificacion, planea,
Coordinacion de Establecimientos »| organizay envia a los
Industriales, Comerciales y de notificadores comisionados
Servicios.

Revisa la orden de visita de
verificacion que se encuentre |
debidamente requisitada y entrega a |
la Titular de la Unidad de
Verificacién y Normatividad
Administrativa para lo conducente

Orden

LFIN DE PROCEDIMIENTO ]
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UNIDAD DE VERIFICACION Y NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

5. PROCEDIMIENTO DE EJECUCION INMEDIATA POR NO ACREDITAR SU
LEGAL FUNCIONAMIENTO
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5.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que las unidades econémicas establecidas y en funcionamiento dentro del territorio
municipal estén y cuenten con la documentacién y requisitos necesarios para su legal
funcionamiento.

5.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* Acuerday emite orden de visita de verificacién y lo turna a la coordinacion para su
planeacién y ejecucion.

* Planea la estrategia a trabajar con los Notificadores, Verificadores y Ejecutores
comisionados por la titular.

* Realiza la visita de verificacion a la Unidad Econémica para comprobar su legal
funcionamiento y se solicita la documentacién que acredite el legal funcionamiento
de la Unidad Econémica, se realiza la inspeccion, se toma evidencia fotografica
del lugar, y se levanta acta de visita de verificacidn, si no cuenta con la licencia de
funcionamiento del establecimiento se clausura provisionalmente y entrega el acta
a la Coordinacion juridica.

* Recibe y revisa el acta de la visita de verificacion que esté debidamente
requisitada y entrega a la Titular de la Unidad de Verificacién y Normatividad
Administrativa.

* Acuerda y emite citatorio a garantia de audiencia del establecimiento y lo turna a
la coordinacién de seguimiento y evaluacion.

* Planea y envia a los notificadores habilitados por la Titular de la Unidad de
Verificacion y Normatividad Administrativa, para qué lleve citatorio al domicilio del
establecimiento.

* Notifica el citatorio a garantia de audiencia.
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5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NGMBR DEL PROCEDIMIENT._

UCION INMEDIATA PORNO

'Jh-',-\-. ZACIONY
onas

en el instructivo para su notificacion de citatori
garantia de audiencia.

_ RESPON: S e O ANEXO
TITULAR DE LA
VE::\I!-'IEQ%I%EN Y Acuerda.y em‘ite orden de verificg;ién y lo tur_'na a ORDEN
NORMATIVIDAD la Coordinaciéon para su planeacién y ejecucién. ’
ADMINISTRATIVA
COORDINACION Pla_n‘ea la estrategia a trabajar con los
JURIDICA notificadores,  verificadores y  ejecutores
comisionados por la titular,
Realiza la visita de Verificacion a la Unidad
Econémica para comprobar su legal
funcionamiento, se solicita la documentacién que
NOTIFICADOR acred'ite‘ el legal fu~ncionar.niento ld'e la unidad
VERIFICADOR’Y economica, se rgallza la inspeccion, se toma
EJECUTOR ewden;!a fo_tograflca del lugar y se Ieyanta acta
de verificacién, si no cuenta con la licencia de
funcionamiento del establecimiento se clausura
provisionalmente y entrega acta a la
Coordinacion de Seguimiento.
: Recibe y revisa el acta de |a visita de verificacion ACTA DE
cocjggllgéilon que esté debidamente requisitada y entrega ala | VERIFICACION
Titular de la Unidad de Verificacion
TITULAR DE LA
VE::QFII[():‘.\A%I%EN Y Acuerda y emi_te citatorio a garantia de gudit_a_ncia
NORMATIVIDAD del e_stqblecnmento y lo turna a la coordinacién de CITATORIO
ADMINISTRATIVA Regenmanta. '
COORDINACION Planea y envia a los notificadores habilitados por la
JURIDICA Titular de la Unidad de Verificacion, para que lleve el
citatorio al domicilio del establecimiento.
/ B Notifica el citatorio a garantia de audiencia (si se
/ EL R encuentra el propietario) le deja el citatorio y le
informa que es para que se presente el dia y hor
NQT]F[CADOR indicado y manifieste lo que a su derecho
VERIF{CADORY corresponda. (si no se encuentra el propietario)/se | .-
'EJEGUTOR deja citatorio por instructivo en el cual se informa que [£:-
et el propietario tendra que estar el dia y hora sefal

sonse:
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Verificacion y Normatividad Administrativa, el

por lo que presenta documentos que

Se presenta a las oficinas que ocupa la Unidad de
PROPIETARIO 8 hora sefialado en el citatorio a garantia de audiencia,

convenientes y manifiesta lo que a su derecho

dia y

Cree

ADMINISTRATIVA

corresponda.
TITULAR DE LA
UNIDAD DE
VERIFICACION Y 9 Con base a los documentos presentados se acuerda
NORMATIVIDAD y emite |a resolucion correspondiente

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5.4DIAGRAMA DE FLUJO

: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE EJECUCION INMEDIATA POR
EG NGIONAMIENTO

NOTIFICADOR ROPIETARIO

Realiza la visita de
verificacion a la unidad
[ INICIO ] Planea y envia a los economica, para comprobar
notificadores habilitados su legal funcionamiento. Se
por la Titular de la Unidad solicita la documentacion que
Ly de Verificacién y Iy acredite el legal
Normatividad funcionamiento de la unidad
Acuerda y emite orden de visita de Administrativa, para que econdmica, se realiza la
verificacion y lo turna a la lleve citatorio al domicilio inspeccidn, se toma evidencia
ceordinacion para su planeacion y del establecimiento. fotografica del lugar, y se
ejecucion. levanta acta de visita de
verificacion, si no cuenta con
Qrosh la licencia de funcionamiento
del establecimiento, se
clausura provisionalmente y
Recibe y revisa el acta de la entreg'a aclt'a 2 ‘a,
visita de verificacién, que Coordinacién Juridica
Acuerda y emite citatorio a esté debidamente
garantia de audiencia del requisitada y entrega a la
establecimiento y lo turna a Titular de la Unidad de
la Coordinacién Juridica. Verificacion. <

Planea y envia a los
notificadores habilitados
por la Titular de la
Unidad de Verificacion Y
Normatividad

Notifica el citatorio a
garantia de audiencia en el
domicilio del establecimiento
al propietario del

Administrativa, para que establecimiento o a quien se
lleve citatorio al domicilio encuentre presente.

del establecimiento. A
Se presenta a las oficinas
que ocupa la Unidad de
Verificacion y
Normatividad

Con pas,e‘a los Administrativa, el diay
docifpientos presentad )«r&ﬁm‘s\

se acyerday emite la nitatrgﬁq lgarantia dex.
resalucion-, / audiéntia; per lo que \

presenta dbtumentes g

v

A

crea-conivenientes y
Hhaniiesid lo.gpe dsu

GOmEnn || 2072- 2024 [thﬁ"{emﬂ?‘me”wﬂwﬂ
peinigh e g R R
IN OE FK@GEDt NTO ] //
A
——
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6. QUEJAS CIUDADANAS

A

UBDIRECCICN DE
IRGANIZACION Y
2 A£TODOS

st ez

e
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6.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar una relacién logistica de todas las unidades econémicas que se encuentran
establecidas y en funcionamiento dentro del territorio Municipal para determinar
cuales cumplen con la normatividad municipal vigente.

La Unidad de Verificacion y Normatividad Administrativa, adscrita a la Consejeria
Juridica, dara seguimiento a las quejas ciudadanas, haciendo recorrido de inspeccién
a un lugar especifico, dependiendo la queja, en dias y horas habiles, para identificar
puntos de riesgo en el Municipio de Nezahualcéyotl, Estado de México, en cuanto
hace a los establecimientos comerciales, industriales y de servicios por parte de los
particulares, sean personas fisicas o juridica colectiva, con la finalidad de verificar
que los titulares de las Unidades Economicas estén trabajando bajo los principios del
bienestar, seguridad y de la salud de los habitantes, es decir, los titulares de las
Unidades Econémicas que ejerzan sus actividades comerciales en el territorio de este
Municipio, tienen como fuente obligacional, cumplir a cabalidad con la normatividad
vigente, para no poner en grave riesgo el orden publico, la salud publica y el medio
ambiente, ya que al iniciar una actividad mercantil debe de contar con una licencia
de funcionamiento y/o permiso correspondiente previo cumplimiento a los requisitos
que establecen las disposiciones legales aplicables que regulen la actividad.

6.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Titular de la Unidad de Verificacién y Normatividad Administrativa, adscrita a la
Consejeria Juridica, recibe la queja ciudadana que puede ser enviada por un
particular o por medio de algun area administrativa del H. Ayuntamiento,
comisiona a los Notificadores, Verificadores y Ejecutores, para que de manera
individual o conjuntamente, realicen el recorrido de inspeccién, en un punto
especifico de acuerdo a la queja ciudadana a efecto de identificar si dicho lugar
es un punto de riesgo en cuanto hace a establecimientos comerciales en la
demarcacion territorial del Municipio de Nezahualcéyotl, Estado de México,
recorrido que se realizara en dia y horas habiles.

» Coordinacion de cumplimiento Operacional, Contable y de Resultados, planea la
ruta y envia a los notificadores comisionados por la Titular de la Unidad de
Verificacion.

* Los Notificadores, Verificadores y Ejecutores, que son comisionados, realizan el

HiIN ’"ﬂ‘mmmdo dei mspeccmn en la Unidad Economma de la gueja ciudad na pm.r lo que 2
i Inspecc nan gue la misma se encuentre dentro de Ia JurISdI mundetgfveste ,
unl LzecMunici

ﬂﬂﬂi

t|V|dad comercial de manera legal, correspondiente al ejercicio
corriente.
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» Los Notificadores, Verificadores y Ejecutores, si en su recorrido encuentran que la
Unidad Econémica de la queja ciudadana no cuenta con el permiso o licencia de
funcionamiento del ejercicio fiscal del afio corriente, dejara un citatorio con la
persona que lo atendid para que se presente a la Unidad de Verificacion y
Normatividad Administrativa, a fin de que le informe como es que tiene que
regularizar su establecimiento.

» El propietario del establecimiento debera de presentarse en las instalaciones que
ocupa la Unidad de Verificacion y Normatividad Administrativa, con documentos
fehacientes que acrediten su legal funcionamiento, de no contar con la licencia de
funcionamiento, expone su situacion y firma una carta compromiso en la cual se
compromete a regularizar su establecimiento.

e Coordinacion de cumplimiento operacional, contable y de resultados, revisa
documentos y lleva a cabo un seguimiento de los establecimientos, por lo que
pasa los oficios a la Titular de la Unidad de Verificacién y Normatividad
Administrativa.

¢ La Titular de la Unidad de Verificacion y Normatividad informa a los particulares o a
las areas administrativas que solicitaron seguimiento a una queja ciudadana, el estatus
en el que se encuentra el establecimiento.
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6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA DOCUMENTO

RESPONSABLE | OANEXO
Recibe la queja ciudadana que puede ser
TITULAR DE LA enviada por un particular o por medio de
UNIDAD DE alguna area administrativa de este H.
VERIFICACION Y 1 Ayuntamiento, envia a los Notificadores, OFICIO
NORMATIVIDAD Verificadores y Ejecutores, para que de
ADMINISTRATIVA manera individual o conjuntamente realicen el

recorrido de inspeccion.

Coordinaciéon de cumplimiento operacional
: contable y de resultados, planea la ruta y

COSOERGDJTH?ICE:E%DE 2 eljvia a los notificaqores comisiong_dos_por la

Titular de la Unidad de Verificacion y

Normatividad Administrativa.

Realizan el recorrido de inspeccién en la

Unidad Econdmica de queja ciudadana, para

NOTIFICADOR, que de manera individual y conjuntamente
VERIFICADOR Y 3 realicen actas circunstanciadas de hechos
EJECUTOR que deriven de la misma orden de recorrido y

actas de busqueda que se encuentren en los
archivos que resguarda

Realizan el recorrido de inspecciéon en la
Unidad Econémica de queja ciudadana, por lo

NOTIFICADOR, que inspeccionan que la misma se encuentre
VERIFICADOR Y 4 dentro de la jurisdiccion de este Municipio de
EJECUTOR Nezahualcoyotl, y que cuente con el permiso

o licencia de funcionamiento para ejercer la
actividad comercial de manera legal.

Si en su recorrido encuentran que la Unidad
Econdémica de la queja ciudadana no cuenta
con el permiso o licencia de funcionamiento
del ejercicio fiscal del afio corriente, dejara un
5 citatorio con la persona que lo atendié para CITATORIO
que se presente a la Unidad de Verificacion y
Normatividad Administrativa, a fin de que le
informen como es que tiene que regularizar su
establecimiento. /

T et Debera de presentarse en las instalacione ‘
PROPIE}I:&R{OEX/ gue ocupa la Unidad de Verificacion 42”"
A%LEBCHVII TO Normatividad Administrativa, con documentos\| "
fehacientes que acrediten su legal
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funcionamiento, de no contar con la licencia
de funcionamiento, expone su situacién y
firma una carta compromiso en la cual se
compromete a regularizar su establecimiento

COORDINADOR DE

Coordinacion de cumplimiento Operacional,
Contable y de Resultados, revisa documentos
y lleva a cabo un seguimiento de los

NORMATIVIDAD
ADMINISTRATIVA

SEGUIMIENTO 7 establecimientos, por lo que pasa los oficios a
la Titular de la Unidad de Verificacién y
Normatividad
LA TITULAR DE LA
UNIDAD DE Informa al particular o al area solicitante el
VERIFICACION Y 8 status en el que se encuentra el

establecimiento, da seguimiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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6.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NORMATIVIDAD

PROPIETARIO DEL
'ESTABLECIMIENTO

l INICIO

Verifican si las
unidades

Recibe la queja ciudadana que
puede ser enviada por un
particular o por medio de
alguna area administrativa.

| econdmicas

cuentan con el
permiso o licencia
de funcionamiento.

A4

Planea la ruta y envia
a los notificadores
comisionados por la
| Titular de la Unidad
de Verificacion y
Normatividad
Administrativa.

Realizan el recorrido de
inspeccion en la Unidad
Econdmica de la queja
ciudadana, por lo que
inspeccionan gue la
misma se encuentre
dentro de la jurisdiccién
de este Municipio

Si en su recorrido
encuentran que la Unidad
Econémica de la queja
ciudadana no cuenta con el

permiso o licencia de
funcionamiento del ejercicio
fiscal del afo corriente,
dejara un citaterio con la
persona que lo atendié

Revisa los documentos
y lleva a cabo un
seguimiento de los
establecimientos.

Debera de presentarse en
las instalaciones que ocupa
la Unidad de Verificacion y
Normatividad Administrativa,
con documentos fehacientes

solicr.i{aqreé. el statusep el que se
/ enctientrdel establecimiento,
da se'léﬂ,lmlénto.

XFEI

SURTINECCT

onGs

OM DE
IONY

que acrediten su legal
funcionamiento, de no
contar con la licencia de
funcionamiento, expane su
situacion y firma una carta
COMProafso en |a cud
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UNIDAD DE VERIFICACION Y NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA
7. APOYO PARA INPECCION Y SUPERVISION DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO.
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7.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar apoyo al area de la Direccion de Desarrollo Urbano, para realizar
inspecciones y supervisiones en las tareas que realizan de acuerdo a sus funciones y
atribuciones.

7.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* Recibe, revisa y agenda solicitud de apoyo por parte de la Direccion de Desarrollo
Urbano, para realizar inspecciones y supervisiones, y las canaliza para su
seguimiento a la Coordinacion de apoyo.

* Atiende |a solicitud de apoyo y planea la salida con los Notificadores, Verificadores y
Ejecutores, comisionados por la Titular de la Unidad de Verificacion y Normatividad
Administrativa.

* Lleva a cabo el apoyo y se realiza informe sobre la actividad desarrollada por parte
del personal adscrito y se turna a Coordinacién Juridica.

* Recibe informe y remite acta de las actividades efectuadas a la Titular de la Unidad de
Verificacién y Normatividad Administrativa.

« Recibe informe y remite acta de las actividades efectuadas al area que solicito el
apoyo.
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7.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: DOCUMENTO
'RESPONSABLE & _ O ANEXO
TITULAR DE LA y agenda solicitud de apoyo por
UNIDAD DE parte de la Direccion de Desarrollo Urbano, para
VERIFICACION Y realizar inspecciones y supervisiones, y las SOLICITUD
NORMATIVIDAD canaliza para su seguimiento a la Coordinacion
ADMINISTRATIVA Juridica.
Atiende la solicitud de apoyo y planea la
R salida con los Notificadores, Verificadores y
CO(}S%IBIII(\:%ION Ejecutores, comisionados por la Titular de la
Unidad de Verificacion y Normatividad
Administrativa.
Lleva a cabo el apoyo y se realiza informe
VNE%TLT::(;\ADDOORF:EESS,Y sobre la actividad desarrollada por parte del
personal adscrito y se le turna a Coordinacién
EJECUTORES Juridics
) Recibe, revisa informe y remite acta de las
COORDINACION actividades efectuadas a la Titular de la INFORME
JURIDICA Unidad de Verificacion y Normatividad
Administrativa.
TITULAR DE LA
UNIDAD DE G . -
VERIFICACION Y Recibe mformg y remite aptg de las actividades ACTA
NORMATIVIDAD efectuadas al area que solicito el apoyo.
ADMINISTRATIVA
FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

7.4DIAGRAMA DE FLUJO

L INICIO ] Atiende la solicitud de apoyo
y planea la salida con los Lleva a cabo el apoyo y se
notificadores, verificadores y realiza informe sobre la
» ejecutores, comisionados por actividad desarrollada por

Recibe, revisa y agenda la Titular de la Unidad de parte del personal adscrito
solicitud de apoyo por parte Verificacion y Normatividad y se turna a la Coordinacion
de las Direcciones de Administrativa. de juridica.
Desarrollo Urbano, Obras

Publicas, Medio Ambiente y
Coordinacién, Proteccion Civil,
para realizar inspecciones y

supervisiones.
Solicitud

Recibe, revisa informe y

remite acta de las

Recibe informe y remite actiy:‘dades efectu.adas d
la Titular de la Unidad de

acta de las actividades _ _
ficacion

efectuadas al area que Veri icacion y

Normatividad

solicta Nt apoye, Administrativa.

h 4

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

A

Pagina 39 de 126



cousmnia lunimcn

S;UFME NE ‘-'iH f-\'“' \. ..J_‘:'Z':-:.'«

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

UNIDAD DE VERIFICACION Y NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

8. INVITACION A REGULARIZAR SU LEGAL FUNCIONAMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA.

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Notificar a todas las unidades econémicas en funcionamiento, estabiecidas dentro
del territorio Municipal, a efecto de invitarlos a regularizar su legal funcionamiento que

exige la normatividad aplicable.

8.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Se emite orden de notificaciéon de invitacién a las unidades econémicas para que

regularicen su legal funcionamiento.

Se realiza |a notificacion de invitacién a las unidades econémicas a regularizarse, se
les deja copia para que acudan a la Ventanilla Unica dependiente de la Direccion de

Desarrollo Econémico a realizar sus tramites.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
GOBIERNG E NEZAHUALLGYG S -\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
HEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

8.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TO: INVITACION A

= - DOCUMEN
DESCRIPCION DE AC - 700
: Se emite orden de notificacion de invitacion a
COSERGDJTNQE:)T%DE 1 las unidades econémicas para que NOTIFICACION
regularicen su legal funcionamiento.
Se realiza notificacion de invitacién a las
unidades econémicas a regularizarse, se les deja
PER&%:QLI'L‘?TE:\SDCSHTO 2 copia para que acudan a la Ventanilla Unica | NOTIFICACION
dependiente de la Direcciébn de Desarrollo
Econdmico a realizar sus tramites

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL

o
=

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

8.4 DIAGRAMA DE FLUJO

ADSCRITO Y
HABILITADO

[ INICIO ]

4
Se emite orden de
notificacion de invitacion a
las unidades economicas

Se realiza notificacion de
invitacion a las unidades
economicas a regularizarse, se

i les deja copia para que acudan a
para que regularicen su la Ventanilla Unica dependiente
legal funcionamiento. de la Direccion de Desarrollo

@iﬂca/cibn_ Econémico a realizar sus tramites.

LFIN DE PROCEDIMIENTO ]
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA.

CLAVE MUNICIPIO: 087

UNIDAD DE VERIFICACION Y NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

9. EXPEDICION DE CITATORIOS
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEJERIA JURiDICA

N DE NEZARUALC 20ed - 2024

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

9.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar apoyo a las diferentes areas administrativas que conforman el H.
Ayuntamiento, en las diligencias de notificacion de oficios de respuesta a escritos de
peticion a particulares y/o a propietarios de unidades econdmicas gue se encuentren
dentro del territorio del Municipio.

9.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* LaTitular de la Unidad de Verificacion y Normatividad Administrativa recibe el oficio a
notificar a particulares y/o a propietarios de unidades econémicas gue se encuentren
dentro del territorio del Municipio emitido por las areas administrativas que conforman el
H. Ayuntamiento o en su caso oficios que la misma Unidad de Verificacion y
Normatividad Administrativa emite, al mismo tiempo que los envia a la Coordinacién de
Seguimiento.

» LaCoordinacion de Seguimiento recibe los oficios a notificar, programa la ruta y entrega
los oficios (acuse y original), citatorio por instructivo y acta de notificacion a los
notificadores, verificadores y ejecutores.

Los notificadores, verificadores y ejecutores se constituyen en el domicilio referido en el
oficio para llevar a cabo la notificacion, solicitando la presencia del buscado; en caso de
que nadie atienda al llamado se deja pegado el citatorio por instructivo en la puerta que
sea visible para que al dia siguiente se encuentre el buscado, en términos de lo que
establece el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México o en su
defecto se dejara citatorio con la persona que atienda al llamado siempre que sea mayor
de edad, tomando evidencia fotografica de los hechos que se suscite en la diligencia.

Los notificadores, verificadores y ejecutores regresan al siguiente dia para llevar a cabo
la notificacién con la persona buscada en el oficio, si de nueva cuenta no atendieran al
llamado, se pega Notificacion por instructivo en la puerta de acceso. tomando evidencia
fotografica de los hechos que se suscite en la diligencia.

Los notificadores, verificadores y ejecutores entregan el acuse del (los) oficios (s)
notificado (s), acta de notificacion o citatorio seguin sea el caso, copia de identificacion,
i como evidencia fotografica a la Coordinacién de Seguimiento.

Ty

“La" Coordinacién de Seguimiento recibe y revisa los oficios con los do ]
_requisitada por los notificadores, verificadores y ejecutores y los envia a Titplak de la
7 ~Unidad de Ve}ificacic’m y Normatividad Administrativa. el

i STRACIG : i SN
we-LaTitular de fa Unidad de Verificacién y Normatividad Administrativa i foIn#?fy remite el
Laollosy i oficig/ (s) notificado (s) con los documentales requisitada %ﬁi%morldad)”‘
torrésporidiente que solicito el apoyo. B
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DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087 —l

9.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ITO: NOTIFICACION DE OFICIO_"T«--

o s = ; DOCUMENTO

DE§§B!PCI(§N DE A(;__TIV!__DADES O ANEXO
Recibe el (los) oficio (s) a notificar a
particulares y/o a propietarios de unidades
TITULAR DE LA econdomicas que se encuentren dentro del
UNIDAD DE territorio del Municipio emitido por las areas

VERIFICACION Y 1 administrativas que conforman el H. OFICIOS
NORMATIVIDAD Ayuntamiento o en su caso oficios que la
ADMINISTRATIVA misma Unidad de \Verificacion vy

Normatividad Administrativa emite y los
envia a la Coordinacion de Seguimiento.

Programa la ruta y entrega los oficios | OFICIO, ACTA DE

COORDINACION DE 2 (acuse y original), acta de notificacién y | NOTIFICACION.
SEGUIMIENTO citatorio por instructivo a los notificadores, | CITATORIO POR
verificadores y ejecutores. INSTRUCTIVO

Se constituyen en el domicilio referido en el
oficio para llevar a cabo la notificacion,
solicitando la presencia del buscado: en
caso de gue nadie atienda al llamado se
deja pegado el citatorio por instructivo en la

puerta gue sea visible para que al dia

NOTIFICADORES, siguiente se encuentre el buscado, en

VERIFICADORES Y 3 términos de lo que establece el Cadigo de
EJECUTORES q g

Procedimientos Administrativos del Estado
de México o en su defecto se dejara
citatorio con la persona que atienda al
llamado siempre que sea mayor de edad,
tomando evidencia fotografica de los
hechos que se suscite en la diligencia.

¢SE ENCUENTRA EN EL DOMICILIO?

B SI: Se notifica el oficio al buscado, p \\
OTIFICADORES \ solicitando una identificacion oficial y firm ; N
VERIFICADORES Y 4 de recibido en el acuse. OFICIO

EJEeB:mHES

Ay LT
2 amelen

] W T aviis A
.
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|

NOTIFICADORES,

Se notifica el oficio al buscado, solicitando

VERIFICADORES Y 5 una identificacién oficial y firma de recibido
EJECUTORES en el acuse
Entregan el acuse del (los) oficio (s)
notificado (s), acta de notificacién o
NOTIFICADORES, citatorio segun sea el caso, copia de
VERIFICADORES Y 6 : o " . .
EJECUTORES |dent1f|’claC|on, asi comol g\fldenc:a
fotografica a la Coordinacion de
Seguimiento.
Recibe y revisa los oficios con los
P documentales requisitada por los
COSOERGDJ?:QEE?T%DE 7 notificadores, verificadores y ejecutores y
los envia a la Titular de la Unidad de
Verificacion y Normatividad Administrativa.
TITULAR DE LA Informa y remite el (los) oficio (s) notificado
~ UNIDAD DE (s) con los documentales requisitada, a la
VERIFICACION Y 5 autoridad correspondiente que solicito el
NORMATIVIDAD apoyo.
FIN DE PROCEDIMIENTO
NO: Se deja el citatorio por instructivo para
NOTIFICADORES, que al dia siguiente se encuentre el
VERIFICADORES Y 9 buscado o en su defecto se dejara citatorio IN%I'ITQL-JCC):%I\C/)O
EJECUTORES con la persona que atienda al llamado
siempre que sea mayor de edad.
Regresan al siguiente dia para llevar a
cabo la notificacién con la persona buscada
NOTIFICADORES, en el oficio, si de nueva cuenta no
VERIFICADORES Y 10 atendieran al llamado, se pega Notificacion

EJ

por instructivo en la puerta de acceso,
tomando evidencia fotografica de los

hechos que se suscite en la diligencia. /

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO,
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

9.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROC ): N

INACIO

 NORMATIVIDAD SEGUIMIENTO
INICIO P : i ; i
rograma la ruta y .| Se constituyen en el domicilio referido en el oficio para llevar
entrega el oficio | acabo la netificacién, solicitando la presencia del buscado.
(acuse y original),
4 acta de notificacion l
Recibe los oficios que y citatorio por
pueden ser enviados instructivo a los
por un area notificadores, S| NO
administrativa del verificadores y
Ayuntamiento o ejecutores. "
emitido por la Unidad | E— ) ‘
de Verificacion y Oficio y Se deJa_ el citatorio por ‘
. formatos Instructivo para que al dia
Normatividad siguiente se encuentre el
Administrativa buscado ¢ en su defecto se
particular y los turna dejara citatorio con la

persona que atienda al
Oficio llamado siempre que sea
mayor de edad.
v

Se notifica el oficic al v

buscado, solicitando .

una identificacion oficial Regresan al siguiente dia para

y firma de recibido en el llevar a cabo la notificacién con

acuse la persona buscada en el oficio.
Oficio

A

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa el oficio

Informa y remite el notificado, acta de
oficio,ast la notificacion o citatorio
curgental al are segln sea el caso y los h 4
adm:rhstraﬂva & documentales anexos y Entregan el acuse
/ soli cnamg o los envia a la Titular de |« del oficio
\ la Unidad de notificado, acta de
\ Verificacion y notificacién o
c & = | Normatividad citatorio seglin sea
[ TINDE‘T‘ L : / Administrativa. elcasoala
PROOE&[‘MIEN?EO “1/ Coordinacién de
k ORGANIZACION Y Seguimiento.
\\ ATTODDS //
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA.

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION JURIDICA

10. RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS JURIDICOS Y

ADMINISTRATIVOS
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

10.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar el seguimiento de las solicitudes y peticiones que se reciben por parte de la
Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica, de las autoridades de la Administracion
Publica Municipal y/o de los diversos érganos jurisdiccionales.

10.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» Ladireccion de la Consejeria Juridica a través de la oficialia de partes recibe diversas
solicitudes o peticiones para su atencién y los turna al 4rea correspondiente.

* En caso de ser necesario se requerira a las autoridades competentes informacion
para estar en posibilidad de continuar con la solicitud o peticion.

* En caso de recibir solicitudes o peticiones que no competan al area, se le dara
respuesta dentro del tiempo que establece el documento.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO. .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

10.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROC

IMIENTO RECEPCION Y SEGU!MIENTO DE ASUNTOS

Juridica para su revision y firma.

= g DOCUMENTO"
SPONS _ _.DESCRIPCIQEPE ACTI_\(I%DES O ENEXD
CONS!EJERiA 1 Turna a la Subdireccién las solicitudes o | SOLICITUDES
JURIDICA peticiones de su competencia. O PETICIONES
SUBDIR:ECCION 2 Recibe y firma el libro de turnos de la | SOLICITUDES
JURIDICA Consejeria Juridica. O PETICIONES
SUBDIRECCION , 2 - SOLICITUDES
JURIDICA 3 Revisa las solicitudes o peticiones. O PETICIONES
Solicita informacion mediante el consejero
Juridico y por oficio a las éareas del H.
- Ayuntamiento involucradas para dar
SUEB::‘;S%;:ON 4 seguimiento a las solicitudes o peticiones y en OFICIO
caso de solicitar apoyo dentro de las areas
adscritas a la Consejeria Juridica, la
Subdireccién, girara oficio.
‘ Envia informaciéon de la solicitud al area
AREAS DEL & o ol PRUEBAS Y/O
AYUNTAMIENTO 5 administrativa/juridica ya sean pruebas y/o ANEXOS
anexos.
A Recibe informacién y realiza el proyecto de
SUBDIR-ECCION 6 respuesta, para que pueda ser firmado por el OFICIO
JURIDICA ; i
consejero Juridico.
SUBDIRECCION Remite el documento al Titular de la Consejeria
JURIDICA 7 DOCUMENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

10.4 DIAGRAMA DE FLUJO

'NOMBRE DELPROCEDIMIENT

JURIDIC OS Y ADMINISTRATIVOS

TAMIENTO

INICIO

Recibe, y firma el libro

Revisa las solicitudes

de turnos de la y peticiones.
Consejeria Juridica.
Solicitudes o
Peticiones

Turna a la
Subdireccién las

A Solicitudes o
Peticiones
solicitudes o peticiones

de su competencia. Y

Solicita informacion mediante oficio, a
traves de Titular Consejeria Juridica a las
areas del H. Ayuntamiento involucradas
para dar seguimiento a las solicitudes o
peticiones, en su caso girara oficio a las
areas adscritas a la Consejeria Juridica.

Envia informacion de la
solicitud al area administrativa/
juridica ya sean pruebas y/o
anexos.

Solicitudes o
Peticiones

Pruebas y/o
OFICIO Anexos

Recibe informacion
y realiza el proyecto
de respuesta, para
que pueda ser
firmado por el
consejero Juridico

Oficio
Remite el documento al
Titular de la Consejeria
Juridica para su
revision y firma.

Oficio

FIN DE PROCEDIMIENTO ]

L WL
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SUBDIRECCION JURIDICA

11.ASESORIA JURIDICA A LAS DIVERSAS AREAS DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONSEJERIA JURIDICA

COBERNG DE NEZAHUALCOVOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

11.1  PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar una correcta asesoria juridica a las diversas areas de la administracion que
componen el Municipio de Nezahualcéyotl, por instrucciones del consejero Juridico, con
la finalidad de los actos de autoridad que realicen sean apegados conforme a Derecho.

11.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Consejeria Juridica recibira la peticién del servidor publico y lo canaliza a la
Subdireccién Juridica para su atencion

* La Subdireccién Juridica atendera la peticion y si esta dentro de su competencia la
atendera, en caso contrario la canalizara al area adscrita de la Consejeria que
corresponda.
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HEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA.

CLAVE MUNICIPIO: 087

11.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO |
~ 0 ANEXO

CONSEJERIA
JURIDICA

Recibe y canaliza al servidor publico
que solicita la asesoria juridica a la
Subdireccion.

SUBDIRECCION

Recibe y atiende al servidor publico

JURIDICA

JURIDICA e de acuerdo al problema planteado.
Atiende la problematica que refiere el
) servidor publico del H. Ayuntamiento,
SUBDIRECCION 3 cuando sea de su competencia, en

caso contrario lo canalizara al area
adscrita de la Consejeria que
corresponda.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

11.4 DIAGRAMA DE FLUJO

L PRO DIMIENTO: ASESORIA JURIDICA ALAS DIVERSAS AREAS
DE LA BMINISTRACIGN’ ) 'BLICA MUNICIPAL

Recibe y atiende al
L INICIO ] servidor publico de
acuerdo al problema
planteado.

4

Recibe y canaliza al servidor
publico que solicita la asesoria
juridica a la Subdireccion.

Atiende la problematica que refiere el
servidor publico del H. Ayuntamiento
cuando de su competencia, en caso
contrario lo canalizara al area adscrita
de la Consejeria que corresponda.

[ FIN DE j‘

PROCEDIMIENTO J‘
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AREA DE NOTIFICADORES

12.REALIZACION DE NOTIFICACIONES CORRESPONDIENTES
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GOBIERN DE NEZ2 22- 2028 o A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
| ,
‘ DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

12.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Hacer del conocimiento al particular y/o peticionario de la respuesta a su pretensién con la
finalidad de que conozca la respuesta que emita la Consejeria Juridica, y en el caso de que
no satisfaga sus pretensiones, los haga valer en |a via que corresponda

12.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

¢ La Consejeria Juridica hara entrega del acta de notificacién y documentos al area
de notificadores para los efectos conducentes.

¢ El personal habilitado como Notificador, Verificador y Ejecutor, al momento de
presentarse al domicilio indicado debera cerciorarse que sea el mencionado en el
acta de notificacién, asi como verificar que el particular y/o peticionario viva ahi.

e El personal habilitado como Notificador, Verificador y Ejecutor, al momento de hacer
la notificacion debera anexar lo siguiente: evidencia fotografica, descripcion del
inmueble, descripcidn fisica del particular y/o peticionario y testigos.

¢ El personal habilitado como Notificador, Verificador y Ejecutor debera llevar de dos
a tres personas como testigos al momento de la diligencia para constatar los hechos
gue se susciten.

e El personal habilitado como Notificador, Verificador y Ejecutor al no encontrar al
particular y/o peticionario dejara la notificacion a la persona que atienda al llamado
siempre y cuando sea mayor de edad, al no responder nadie se deja notificacién
por instructivo, en términos de lo que establece el Coédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.
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12.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE NOTIFICACIONES

CORRESPONDIENTES : =
DOCUMENTO
- OANEXO
~ACTA DE
. N NOTIFICACION
CONSEJERIA JURIDICA 1 Egnc'afnen‘:gtsa %o nolimgon Y
' DOCUMENTOS
AREA DE 2 Recibe acta de notificacién y
NOTIFICADORES documentos.
AREA DE Acude al domicilio indicado en el acta
NOTIFICADORES 3 de notificaciéon para los efectos
conducentes.
¢SE ENCUENTRA PARTICULAR Y/O PETICIONARIO?
NO: se deja citatorio y se regresa al
o y CITATORIO O
Area DE o | e Jla g o de 1| NoTFICAGION
NOTIFICADORES . e P POR
nuevamente se deja notificacion por
; : INSTRUCTIVO
instructivo
NOT?IETE:IECERES 5 Se toma evidencia fotografica.
FIN DE PROCEDIMIENTO
AREA DE Sl: Se entrega notificacion y | NOTIFICACION
NOTIFICADORES 6 documento, solicitando firma de Y
recibido en el acuse. DOCUMENTO.
AREA DE Entrega acuse a la Consejeria
_— NOTIFIGADORES 7| Juridica, ACUSE
it FIN DE PROCEDIMIENTO
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12.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe acta o
de:notificacién Acude al domicilio indicado en el

y documentos acta de notificacion para los
efectos conducentes.

Y

f
-

S

NO

Emite acta de notificacion y
documentos.

Acta de Notificacion
y Documentos *

Sl:Se deja citatorio y se
regresa al siguiente dia, en

LSE ENCUENTRA
PARTICULAR Y/O
PETICIONARIO?

caso de no encontrarse a la NO:Se entrega
persona nuevamente se deja notificacion y documento,
notificacion por instructivo solicitando firma de

recibido en el acuse.
Citatorio o
notificacién por Notificacion y
instructivo documento.

Se toma evidencia
fotografica.

Entrega acuse a la
Consejeria Juridica.

y

FIN DE
PROCEDIMIENTO [ FIN DE }

PROCEDIMIENTO
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13. CITATORIOS DERIVADO DE QUEJAS VECINALES
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13.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conocer y analizar conflictos vecinales establecidos en el Bando Municipal; asimismo dar el
seguimiento correspondiente; o remitirlas ante las instancias correspondientes.

13.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* El ciudadano se presentara ante la Oficialia Calificadora y/o Oficialia Mediadora-
Conciliadora que le corresponda.

* Seregistra en el libro de usuarios el cual anotara su nombre, fecha, domicilio, asunto
- o motivo por el cual requiere asesoria juridica por el Oficial en turno.

e Como requisito para dar tramite al citatorio o queja vecinal, el solicitante debera
aportar los datos necesarios para identificar a |la persona la cual genera algun acto
de molestia determinado en el Bando Municipal (nombre del responsable y domicilio
completo) y detallar el conflicto generado ante el Oficial en turno.

* Asimismo, el solicitante debera presentar para dar seguimiento a su solicitud:

» El documento que acredite su personalidad (INE O IFE, licencia de conducir,
pasaporte, cedula profesional, cartilla militar, credencial de INAPAM u otra que
tenga oficial que contenga su fotografia);

» Comprobante de domicilio.

» El Oficial emitira citatorio y dara fecha y hora para que comparezcan las partes, con
la finalidad de que traten de solucionar su conflicto vecinal.

* Las partes se presentaran en el dia y hora sefialada y se registraran en el libro de
usuarios.

e El Oficial realizara la comparecencia para que las partes expongan la situacién, y si
fuera el caso, se comprometan a respetarse mutuamente levantando el Oficial acta de
Mutuo Respeto, con la finalidad de que si lo infringen se apliquen las sanciones
correspondientes.

ue asi lo desee pagara el importe autorizado para que el Oficial e
lsada del acta elaborada, entregando el recibo correspondiente.

#

La part
“Copia certi

| ER
,-f_',",;!Eerﬂci;al,podr' emitir hasta tres citatorios para solicitar la comparecencia/ de la parte que., \
. Afecta at solicifante. Después de emitidos los mismos y no se presentarella i e T
o “afectante, ‘el Qficial emitira acuerdo de no presentacion y de conclusion, gétindsesta - — /
ot la finalidad de que la parte afectada pueda dar seguimiento & s solicitud

susinstancia co
- "“ante'l4 autdridad correspondiente.
T~
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13.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

CIUDADANO

Se presenta a la Oficialia Calificadora y/u
Oficialia  Mediadora-Conciliadora que le
corresponda

CIUDADANO

Se registra en el libro de usuarios

LIBRO DE
USUARIOS

CIUDADANO

Solicita la oficial asesoria juridica y la expedicién
de un citatorio.

OFICIAL

Otorga al ciudadano informacion y asesoria
juridica

¢PROCEDE PARA CITATORIO?

OFICIAL

NO: Le informa al ciudadano el motivo de
improcedencia y le especifica la autoridad
competente para el seguimiento de su tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OFICIAL

SI: Emite citatorio y da fecha para que
comparezcan las partes y traten de solucionar
su conflicto vecinal.

CITATORIO

¢EXI

STE PRESENTACION DE LAS PARTES?

OFICIAL

NO: El oficial puede emitir hasta tres citatorios
como maximo, de lo contrario expedira acuerdo
de no presentacion y de conclusiéon. Con la
finalidad de que el ciudadano pueda acudir a otra
instancia. Y pueda comprobar que agoto la
instancia municipal.

CITATORIO

CIUDADANO

SlI: Se presentan en el dia y hora determinada,
se registraran en el Libro de Usuarios.

LIBRO DE
USUARIOS

OFICIAL

Realizara la comparecencia, las partes
expondran la situacién y si existe un compromiso
de mutuo respeto el Oficial levantara el acta
correspondiente.

MLTUO
RESPETO

F ghy

GuDADANG

10

Firman el acta y quien lo desee pagara al oficial
el costo de |la copia original.

ACTA DE™
“NMUTUO

”“RE$ﬁETo--
N

S~
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RECIBO DGH DE
Recibe el importe del acta, llena recibo DGH de JE&%TEEQ":,
OFICIAL 1 Tesoreria y entrega al ciudadano recibo DGH vy ACTA DE
acta de mutuo respeto original. MUTUO
RESPETO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Pagina 64 de 126




2022

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JAS VECINALES

INICIO

r

Se presenta a la Oficialia
Calificadora y/u Oficialia

Mediadora-Conciliadora

que le corresponda.

Y

Se registra en el
libro de usuarios

Solicita la oficial asesoria
Juridica y la expedicién de un

—» Otorga al ciudadano informacién y

asesoria juridica

(PROCEDE PARA
CITATORIO?

v

Le informa al ciudadano el motivo
de improcedencia y le especifica la
autoridad competente para el
seguimiento de su tramite.

Emite citatorio y da fecha para
que comparezcan las partes y
traten de solucionar su
conflicto vecinal.

citatorio

l

[ FIN DE PROCEDIMIENTO J

Se presentan en el dia y hora

Sl

determinada, se registraran en el
Libro de Usuarios.

Firman el acta y quien lo

Realizara la comparecencia, las partes
expondran la situacion y si existe un
compromiso de mutuo respeto el Oficial
levantara el acta correspondiente.

desee pagara al oficial el <
costo de la copia original.

Acta

Citatorio

¢EXISTE PRESENTACION DE
LAS PARTES?

CLAVE MUNICIPIO: 087

El oficial puede emitir hasta tres
citatorios como maximao, de lo
contraric expedira acuerdo de no
presentacion y de conclusién.
Con la finalidad de que el
ciudadano pueda acudir a otra
instancia. Y pueda comprobar
que agoto la instancia municipal.

Recibe el importe del acta, llena recibo DGH de

A4

Tesoreria y entrega al ciudadano recibo DGH y
acta de mutuo respeto ariginal.

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Recibo de pago y Acta
de mutuc Respeto

‘
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

Pagina 65 de 126




CONSE.’IERIA .'IURIDICA

:..-s_-::E'E.i%‘i: i€ NEZAHU H'Lw?L 20z - .-_‘\_':-ﬁ

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087
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CALIFICADORAS; Y DEL CENTRO DE JUSTICIA CiVICA

14.EXPEDICION DE ACTAS INFORMATIVAS DE CONCUBINATO,MODO
HONESTO DE VIDA, INGRESOS,DEPENDENCIAS
ECONOMICAS MUTUO RESPETO,EXTRAVIO DE DOCUMENTOS,NO
REGISTRO,BECAS Y BAJA DE PROSPERA
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141 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Expedir de manera eficaz y eficiente las actas informativas establecidas en el Bando
Municipal, que solicite la ciudadania para la realizacién de tramites administrativos,
previo pago de derechos.

14.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* El Oficial elaborara a peticion de la parte interesada, las actas informativas descritas
en el Bando Municipal que refieran hechos de su interés y que no constituyan delitos
ni sean de la competencia de otras autoridades.

* El ciudadano exhibira sin excepcién alguna, en original y copia cada uno de los
requisitos necesarios para la expedicion del acta, de acuerdo con los requerimientos
necesarios para comprobar su personalidad, fundar su dicho y/o circunstancia.

» Cuando el oficial aprecie que, de las manifestaciones del compareciente, los hechos
podrian ser constitutivos de delitos o de la competencia de otra autoridad lo hara de
su conocimiento y se abstendra de elaborar el acta informativa.

* Los tipos de actas informativas son: de concubinato, modo honesto de vida, de
ingresos, de dependencia econémica, baja de prospera, becas, mutuo respeto, de no
registro, de extravié de documentos.

* Ademas de la declaracién del compareciente las actas informativas contendran la
siguiente informacion:

» Lugar, fecha y hora de elaboracion.

Folio consecutivo.

» Nombre del Titular de la Oficialia Mediadora-Conciliadora y/o Calificadora y
Secretario adscrito.

» Datos generales del compareciente y su declaracién bajo protesta de decir
verdad.

» Nombre y firma del compareciente, testigos (cuando fuere el caso) y del Oficial

ediador

» Cuando sea constancia por extravié de documentos, una descripcién de los

" mismos\y copia fotostatica del mismo, sin excepcion.

7 A 74

! B ‘
.’Lasa,ctas infdrmativas elaboradas en la Oficialia, se signaran por dyplicado] ,dr_j_

ﬁém:nlafﬁseré ara el usuario y otro para el archivo de |la Oficialia.

2024

ik s ; COMSEIERIS wroime
\ «>uilg'glabdracién de las actas generara el pago de derechos que seran cukiertesporel =~
ORULARLIALIVE
b

otorgandosele el original del recibo DGH oficial expedido pox Tesoreria
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14.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE J
- AREA DOCUMENTO O
_RESPONSABLE | i = ANEXO
Se presenta en la Oficialia Calificadora y/o
CIUDADANO Oficialia Mediadora-Conciliatoria que le
corresponda.
: . , LIBRO DE
CIUDADANO Se registra en el libro de usuarios. USUARIOS
- Presenta ante él oficial documentacion
CIUDADANO en original y copia.
Elaborara el acta informativa siempre y
cuando refiera hechos que no ACTA
OFICIAL constituyan delitos ni de la competencia '
INFORMATIVA
de otras autoridades.
Mostrara al ciudadano el acta para que
OFICIAL revise sus datos sean correctos y/o leera en
voz alta con la finalidad de que el ciudadano
corroborare la misma.
SECRETARIO Vgli_da con su firma el acta realizada por el
oficial.
Firman el acta y pagara al oficial el costo del
CIGDADAND acta original.
1 RECIBO DGH DE
Firma el acta, recibe el importe de la misma, TESORERIA
OFICIAL llena recibo DGH de Tesoreria, y entrega al | MUNICIPAL Y
ciudadano recibo y acta original. ACTA
INFORMATIVA
FIN DE PROCEDIMIENTO

e

\DMINISTRAC T
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14.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CIUDADANO

' INICIO I

Se presenta en la Oficialia Calificadora y/o
Oficialia Mediadora-Conciliatoria que le

~ SECRETARIO

corresponda.
Elaborara el acta informativa siempre
y cuando refiera heches que no
L Se registra en el libro de P constituyan delitos ni de la
competencia de otras autoridades
Libro de
Usuarios T
Acta
Informativa
4
Presenta ante el Oficial ;
4 i . Mostrara al ciudadano el acta para -
ocumentacion en original y quie revise sus datos sean correctos Valida con su firma el acta realizada
copia. e e B i
P y/o leera en voz alta con la finalidad por el oficial
de que el ciudadano corroborare la
misma. ‘
Firma el acta, llena recibo DGH de @
Firma el acta y paga al Oficial el costo del acta | Tesoreria, recibe el importe y
original. entrega al ciudadano recibo y acta
Acta ¥ Recibo

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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COORDINACION DE OFICIALIAS MEDIADORAS, CONCILIADORAS Y
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15.APLICACION DE SANCIONES POR INFRINGIR LAS NORMAS
MUNICIPALES (REMISIONES)
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151 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer medidas para la imposicion de sanciones gue procedan por faltas o
infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas disposiciones de caracter
general, considerando la gravedad de la falta, los antecedentes del infractor, las
condiciones socioeconémicas, la reincidencia en el incumplimiento de la obligacion,
derivado del incumplimiento de la obligacion, lo cual quedara asentado en boleta de
remision llenada por el Oficial Calificador del municipio.

15.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* El Policia remitente presenta al presunto infractor ante el Oficial Calificador.

* El Policia remitente expone los hechos que motivaron la presentacion del presunto
infractor ante el oficial calificador.

¢ El procedimiento se realizara en forma pronta y expedita sin mas formalidades que las
establecidas en el reglamento de Justicia Ciudadana y el Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

» El procedimiento se substanciara en una sola audiencia.

* Enlos casos de flagrancia la audiencia iniciara con la declaracién del elemento de la
policia que haya hecho la presentacion.

» Para el caso de presentacién a peticion de parte, la audiencia se iniciara con la
declaracion de quien deponga en contra del presunto infractor, acto seguido se
concede la voz a este Ultimo.

* El oficial calificador otorga al presunto infractor su derecho de garantia de audiencia,
respetando en todo momento su dignidad y derechos humanos.

* El presunto infractor, en uso de la voz, manifiesta su dicho sobre la falta administrativa
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* Para comprobar la comision de la falta y la presunta responsabilidad se aceptaran las
pruebas que establece el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

» El Oficial dictara la calificacién que corresponda conforme a los elementos presentados
en dicha diligencia.

» El Oficial Calificador determinara la sancion aplicable al caso concreto y lo hara del
conocimiento del infractor.

» Elinfractor tendra derecho a una llamada para que se comunique con sus familiares o
persona de confianza.

» El secretario registrara en el libro de gobierno conforme corresponda, los siguientes
datos: folio de remisién, hora de ingreso, remitente, nombre y domicilio del detenido,
motivo de la consignacion, edad, sancion, motivo de la libertar, hora de salida, numero
de recibo, observaciones.

* Elcabo de llaves solicitara al remitido se retire de sus pertenencias, tales como anillos,
pulseras, reloj, carteras, cinturones, cadenas, u otras que puedan ser objeto de pérdida
0 dafio a la integridad fisica.

» El secretario resguardara las pertenencias del remitido, colocandolos en una bolsa,
poniendo en lugar visible nombre de la persona a que pertenece dichos objetos.
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15.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ DOCUMENTO
'RESPONSABLE \ ES O ANEXO
POLICIA Presenta a la oficialia Callﬂcadora a Ios
REMITENTE 1 presuntos infractores.
: Expone los hechos que motivaron la
POLICIA 2 presentacion del presunto infractor ante el
REMITENTE
Oficial Calificador.
OFICIAL 3 Recibe y escucha la declaracion del Policia
~ CALIFICADOR Remitente de la conducta infractora.
OF Otorga su derecho a la garantia de audiencia, BOLETA DE
L Flcf[l)' R 4 respetando en todo momento su dignidad y REMISION
CALIFICADO sus derechos humanos, al presunto infractor.
PRESUNTO 5 En uso de la voz, manifiesta su dicho sobre la BOLETA DE
INFRACTOR falta administrativa que se le atribuye. REMISION
OFICIAL Aceptara las pruebas que presenten para la
CALIFICADOR 6 comprobacién de la conducta infractora. PRUEBAS
OFICIAL B Dictara la calificacion de la conducta atribuida BOLETA DE
CALIFICADOR al infractor. REMISION
¢PROCEDENCIA DE LA INFRACCION?
OFICIAL NO. Otorga de manera inmediata |a libertad del
CALIFICADOR 8 | presunto infractor.
_ SI. Determina la sancién aplicable al caso
OFICIAL 9 concreto y lo hara del conocimiento al infractor.
CALIFICADOR
Otorga al infractor el derecho a una llamada
OFICIAL 10 para que se comunique con sus familiares o
CALIFICADOR persona de confianza
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SECRETARIO 11 Retiene las pertenencias del infractor y

hace el registro en el Libro de Gobierno.

Lleva al infractor al area de seguridad
CABO DE LLAVES 12 correspondiente seguln sea el caso
(hombre, mujer).

FIN DE PROCEDIMIENTO
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15.4 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

__APLICACION DE :'SANCIONES- POR INFRINGIR

INICIO

Recibe y escucha la
declaracién del
v g Policia Remitente de
la conducta
Presenta a la Oficialia infractora.
Calificadora a los presuntos
infractores,
l y
Expone los hechos que ] Otorga al presunto in u_:'_o dte la ng‘h
maotivaron la presentacion del infractor su derecho a la i ANMestd su-dicha
. sobre la falta
presunto infractor. garantia de audiencia. :
administrativa que se
le alribuye

L—Balet} Boleta

Acepta las pruebas que
presenten para la

comprobacion de la -
conducta infractora.

Dictara la calificacion de
la conducta atribuida al

infractor
A
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Si

PROCEDE

A N
INFRACCIGN?

.

Otorga de manera
inmediata la
libertad de!

FIN DE

PROCEDIMIENTO

v

Determina la sancién
aplicale y lo comunica al
infractor

y
Otorga al infractor el

derecho a una llamada
para que se comunique
con sus familiares o
persona de confianza

Retiene las

pertenecias del
infractor y hace el
registro en el Libro de
Gobierno

Lleva al infractor al
area de seguridad
correspondiente
segun sea sl caso
(hombre, mujer).

FIN DE
PROCEDIMIENTO i

Y

TR WL VIR TN
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16.PROCEDIMIENTO ARBITRAL EN LOS ACCIDENTES OCASIONADOS CON
MOTIVO DEL TRANSITO VEHICULAR
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16.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del transito

vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que se trate de dafios a propiedad
privada.

16.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* El oficial conocera de aquellos accidentes ocasionados por el transito vehicular en
términos de lo establecido en articulo 150, fraccién Il, inciso h de la Ley Organica
Municipal del Estado de México y lo que establece el Reglamento de Justicia
Ciudadana.

» El Oficial atendera los conflictos en los siguientes supuestos:

»  Sean presentados por el policia de transito y/o policia municipal
» Los presentes policias de transito estatal y/o policia estatal.
» Que los conductores comparezcan voluntariamente a la oficialia.

¢ En caso de que haya lesionados seran remitidos ante la autoridad competente, a fin
de que el médico adscrito determine la gravedad de las lesiones.

» El oficial de transito o policia municipal que conozca de los hechos se constituira en
el lugar del percance.

* El traslado de los vehiculos que participaron en el percance, se realizara por los
mismos conductores, o mediante el uso de grias de su eleccion.

e El Oficial de Transito o policia es el responsable de presentar a los conductores
participantes en el percance vehicular y los vehiculos, ante el Oficial.

e El oficial para efectuar la remision requerira al oficial de transito rinda el parte
informativo con los siguientes datos:

» Nombre completo de los remitentes, numero de patrulla y nimero de identificacion.
atos generales de los conductores.
» Ell0gar y hora en que conocioé de los hechos, datos de los vehiculos lnvolucrados
Sv Tarjeta\d\e circulacién, licencia para conducir y llaves de los vehiculos. /f"',.
J

E] Oficial \'1ara saber a los conductores participantes del percancey/vehmular' las
'T“fcrmahdad s del procedimiento, desde su inicio hasta la via de apremio 3{ los exhortara R
qn.te conclil n proponiéndoles alternativas equitativas de solucion.

{

TR SRR AL 3 {'Q

A

EI icial realizara la remision, y se enviara a los involucrados en elxperqance
\“»——-Vehlcular con el médico legista correspondiente, para que emita el cbx{ucado
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medico del estado psicofisico y de lesiones para determinar la competencia de la
Oficialia.

* vez acreditada la competencia de la Oficialia, se tomara la declaracion de los
conductores, del oficial de transito o policia remitente que conozca de los hechos,
testigos y ajustadores.

* Procedera a dar fe de los vehiculos y de los dafios que presenten, asi como del
lugar de los hechos detallando en lo posible estos, ademas tomara fotografias
para constancias.

* Asegurara de oficio los vehiculos involucrados y solamente se levantara el
aseguramiento si los propietarios o conductores otorgan garantia bastante, para
garantizar el pago de la reparacién de los dafios. En el caso de garantizar el monto
de los dafios sea mediante péliza de fianza o en efectivo, los vehiculos se
devolveran a los propietarios o conductores.

* Daraintervencion de inmediato a los peritos adscritos a la Oficialia Calificadora, a
falta de estos se auxiliaran de los Oficiales por la Coordinacion General de
Servicios Periciales adscrita a la fiscalia general de Justicia del Estado de Meéxico.

* Los peritos deberan rendir su dictamen a la brevedad posible.

 El Oficial Calificador realizara consulta a la fiscalia general de Justicia del Estado
de Mexico, para saber si los vehiculos involucrados cuentan o no con reporte de
robo dando los numeros de serie, motor y placas de circulacion.

» El Oficial citara a las partes involucradas con la finalidad de acreditar la propiedad
de los vehiculos involucrados en el percance.

", » El Oficial citara a los conductores para que se presenten y escuchen el resultado
del dictamen pericial y requerira al probable responsable garantice o cubra la
reparacién del dafio.

» Agotadas las diligencias, si los interesados no logran un acuerdo conciliatorio, el
oficial con caracter de arbitro, emitira el laudo respectivo debidamente fundado y
motivado.

udo arbitral tendra caracter de cosa juzgada.

‘.;-':-".-'En caso\de incomparecencia de los conductores para notificarse del | ‘
=/ >potificados en los estrados de la Coordinacién de Oficialias M diadoras +
£ “C6nciliadoras y Calificadoras; y del Centro de Justicia Civica. P Lo

Al
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En el caso de que los conductores que participaron en un percance requieran de
copia certifica del dictamen pericial o del Laudo Arbitral, deberan solicitarlo ante la
Coordinacién de Oficialias Mediadoras-Conciliadoras y Calificadoras; y del Centro
de Justicia Civica y realizar el pago de derechos correspondientes en términos de
los que establece el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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16.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OFICIAL Presenta a los conductores de los vehiculos
REMITENTE 1 involucrados en un accidente de transito.
OFICIAL Hara saber a los conductores participantes del
CALIFICADOR 2 percance vehicular las formalidades del
nrocaedimientn
OFICIAL Enviara a los involucrados con el médico

3 |egista, para que emita el certificado del estado

CALIFICADOR psicofisico y de lesiones para determinar la
SECRETARIO i Registra el procedimiento arbitral en el libro de LIBRO DE
Gobierno. GOBIERNO
Tomara la declaracion de los conductores, del
SECRETARIO 5 | oficial de transito o policia remitente que

conozca de los hechos, testigos y ajustadores.

Procedera a dar fe de los vehiculos y de los
SECRETARIO 6 dafos que presentgn, asi como _del lugar de
los hechos y tomara las fotografias
necesarias

Remite al corralén los vehiculos o bien los

OFICIAL - | conductores presentan péliza o garantia en
CALIFICADOR efectivo para liberar los vehiculos.
Girara oficio a Peritos de la Procuraduria
OFICIAL g | General de Justicia del Estado de México en OFICIO DE
CALIFICADOR materia de valuacion de dafios y transito TURNO
terrestre
Cita a las partes involucradas para
CAEIE[I%IAA[IJ-OR 9 informarles el resultado del dictamen y mediar
para el pago por concepto de la reparacion
OFICIAL Elaborara el Laudo correspondiente conforme

CALIFICADOR 101 2 1as formalidades y modalidades bbb

FIN DE PROCEDIMIENTO
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16.4 DIAGRAMA DE FLUJO

OFICIAL CAL‘IE—‘:" ADOR

SECR”ET-'ARIO:"

INICIO I

4

Presenta a los conductores de los

| Sehara saber a los conductores

vehiculos involucrados en un
accidente de transito

participantes del percance vehicular
las formalidades de! procedimiento.

A 4

Enviara a los involucrados con el médico
legista, para que emita el certificado del
estado psicofisico y de lesiones para

Registra el procedimiento arbitral

r

Girara oficio a peritos de la
Procuraduria General de Justicia del

Remite al corralén los vehiculos o
bien los conductores presentan

Estado de México en materia de
valuacion de danos y lransito

Oficio de turno

Cita a las partes involucradas para

en el Libro de Gebierno

poliza o garantia en efectivo para [«
liberar vehiculas

Elaborara el laudo correspondiente
conforme a las formalidades y

informarles el resultado del dictamen y
mediar para el pago por concepto de la
reparacién del dafio

modalidades establecidas en la ley

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

Tomara la declaracian de los conducteres,
del oficial de transito o policia remitente
que conozca de los hechos, testiges y
aiustadares

Y

Procedera a dar fe de los vehiculos
y de los dafios que presenten, asi
come del lugar de los hechos y
tomara las fotografias necesarias.

T
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17.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mediar y/o conciliar e intervenir en las controversias gue sean sometidas a su
conocimiento por los vecinos o por las autoridades municipales.

17.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

¢ Pueden ser materia de Mediacién — Conciliacién, las diferencias gue se susciten
en relacién con problemas vecinales, comunitarios, familiares, escolares, sociales
o politicos dentro de este Municipio.

* El procedimiento inicia con la solicitud verbal o por escrito, de la cual el oficial
deberd dar constancia por escrito, recabando identificacién oficial y la firma o
huella dactilar del interesado.

» EI Oficial llevara a cabo una invitacién a las partes involucradas para que
comparezcan en una sesion conciliatoria mediante citatorio, que les hara llegar
por medio de quien lo solicite o por medio del notificador adscrito a la Oficialia
Mediadora-Conciliadora, segun lo manifieste el solicitante.

* En el desarrollo de la sesion de Mediacién - Conciliacién, el Oficial Mediador —
Conciliador observara:

» Un ambiente propicio para que las platicas se den dentro de un marco de
libertad y respeto mutuo; y

» Cuando no sea posible el didlogo directo entre los participantes, el Oficial
Mediador-Conciliador servira de interlocutor, procurando avenir a los
participantes, a efecto de conciliar mediante un convenio.

e El Oficial intervendra en las sesiones que sean necesarias, para que las partes
solucionen el conflicto.

e La invitacion mediante un citatorio se debera entregar por lo menos con
veinticuatro horas de anticipacién a la fecha y hora sefialada para la sesion de
Mediacion-Conciliacion, en el domicilio de la parte citada, en el lugar donde trabaje
o donde pudiera localizarla.

‘:-,3 'macién que mediante citatorio se envia debera contener los
b element\is:

eiades 5—'%—','Nombre y domicilio del destinatario:
A% Nombre del solicitante;
.o Fecha de la solicitud:;
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» Indicacion del dia, hora y lugar de celebracién de la sesion inicial:

» Motivo de la invitacion; y

» Sello de la Oficialia Mediadora-Conciliadora, nombre y firma del Oficial
Mediador-Conciliador.

* En la sesion inicial, el Oficial Mediador-Conciliador informara y explicara a los
interesados los principios, medios y fines de la Mediacion-Conciliacion, para efecto
de que, en la medida de lo posible, en una sola sesién logre avenir a los
participantes y conciliar mediante el convenio correspondiente.

» Siala primera sesién no asistiera alguno de los participantes, a peticion verbal o
por escrito del solicitante, el Oficial Mediador-Conciliador invitara a una posterior
sesion, sin exceder un maximo de tres invitaciones en forma consecutiva. En caso
de incumplimiento el oficial puede hacer uso de las medias de apremio
establecidas en el la Ley.

» Durante el procedimiento, el Oficial Mediador-Conciliador podra convocar a los
participantes cuantas sesiones sean necesarias, salvo pacto en contrario.

* Todas las declaraciones que se hagan ante los Oficiales Mediadores-
Conciliadores deberan rendirse bajo protesta de decir verdad.

* Las sesiones de Mediacién-Conciliacién seran verbales; dejando constancia
escrita de su realizacion, precisando hora, lugar, nombre de los participantes y
fecha de la préxima sesién, en caso de que la hubiese, la que sera firmada por
quienes en ella intervinieron. Haciendo constar, ademas, si alguna de las partes
se negara a firmar.

* Una vez reunidos los elementos necesarios en relacion a las coincidencias de los
participantes, se procedera a disefiar el convenio correspondiente, dando por
concluido el procedimiento de Mediacién-Conciliacion con la firma del mismo.

» El procedimiento de Mediacién-Conciliacion se concluira en los casos siguientes,
por:

» Convenio o acuerdo final;

» Decision de los interesados o alguno de ellos;
=_Negativa de los interesados o alguno de ellos a suscribir o firmar el convenio
l; e Inasistencia de los interesados a dos o mas sesiones si f
justificado
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17.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

D.CUM : TQO
ANEXO

- RESPONSABLE

Se presenfé ante Ié | bficialia Mediadora-
CIUDADANO 1 Conciliadora que le corresponda. LIBRO DES
Se registra en el libro de usuarios USUARIO

Presenta con oficio por escrito o de manera verbal
CIUDADANO 2 requiere al Oficial, conciliar o mediar conflicto con OHCCI:? DE
otra persona. Conforme a las normas de SOLICITU

Emitira invitacion a las partes involucradas para
OFICIAL 3 que comparezcan en dia y hora sefialada en una INVITACION
sesion conciliatoria.

SECRETARIO 4 Registra la solicitud en el libro de invitaciones y LIBRO DE
archiva la documentacion presentada. INVITACIONES

¢SE PRESENTAN AMBAS PARTES?

CIUDADANO 5 NO: Sdlo se presenta la parte que solicito |a
invitacion

El Oficial podra emitir hasta tres invitaciones caso
OFICIAL 6 contrario emitiré acuerdo de no presentacion y de
conclusion, con la finalidad de que el ciudadano,
pueda acudir a otra instancia.

FIN DE PROCEDIMIENTO

~ CIUDADANO 7 SI: Se registran las partes en el Libro de
Usuarios.

El oficial informara y explicara los principios,
medios y fines de la Mediacién-Conciliacién, para
OFICIAL 8 que, en la medida de lo posible, en una sola CONVENIO
sesion logre avenir a los participantes y llegar a un
convenio.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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17.4 DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO ICIAL |  SECRETARIO

Se presenta ante |a oficialia mediadora-conciliadora que
le corresponda, se registra en el libro de usuarios

Libro de usuario

4
Presenta con oficio por escrito o de manera verbal Emitira invitacion a las partes involucradas para que e Registra la solicitud en el libro de invitaciones y
requiere al Oficial conciliar o mediar conflicto con otra comparezcan en dia y hora sefalada en una sesiof archiva la documentacion presentada.
persona. Conforme a las normas de operacion, conciliatoria.

Oficio de Invitacion
solicitud

I Libro de

¢SE
PRESENTAN
AMBAS

El oficial podra emitir hasta tres invitaciones caso
w| contrario emitira acuerdo de no presentacion y de
conclusion, con la finalidad de que el ciudadano,
pueda acudir a otra instancia

Solo se presentala parte que solicito la invitacion, }

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

El oficial informara y explicara los principios, medios y fines
K l de la Mediacion-Conciliacion, para que, en la medida de lo
Se registran las partes en el Libro de Usuarios. | posible, en una sola sesion logre avenir a los participantes y

liegar a un convenio
Y
L FIN DE PROCEDIMIENTO q
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18.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar copias certificadas y simples de: actas informativas, citatorios, remisiones,
expedientes de Percances Vehiculares y procedimientos de mediacién-conciliacion, con la
finalidad de que el ciudadano tenga acceso a los documentos tramitados en las Oficialias.

18.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* El ciudadano presentara peticion por escrito dirigido al titular de la Coordinacién
de las Oficialias Mediadoras — Conciliadoras y de las Oficialias Calificadoras, de

forma personal, dicho documento debera contener:

» Nombre del solicitante.

» Domicilio para oir y recibir notificaciones.

» Motivo por el cual requiere dicha informacién.
» Numero telefonico para localizacién inmediata.
Firma autografa o huella del peticionario.

v

» Anexar copia simple de la credencial de elector, expedida por el Instituto

Nacional Electoral.

e El personal recibira dicha solicitud sellando el acuse del solicitante.

e Se realizara la busqueda del mismo y verificara que el solicitante sea el titular de

dicho tramite conforme lo establecido en el aviso de privacidad.

» Se elaborara oficio dirigido al secretario del Ayuntamiento con la finalidad de que

certifique la copia solicitada.
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18.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO

O ANEXO

CIUDADANO

De manera personal presenta oﬁcuo de peticién de
copia certificada o simple de algiin documento de
tramite realizado por las Oficialias.

SOLICITUD DE
PETICION

COORDINACION

2

Revisa y recibe la documentacién conforme a las

normas de operacion.

¢(CUMPLE CON LAS NORMAS DE OPERACION?

COORDINACION

NO: Se explica e informa los requisitos necesarios al
solicitante para el inicio de su tramite

FIN DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION

SI: Se recepciona el oficio, anotando fecha, hora, y
numero de recepcion, contando el nimero de anexos
que integren el documento.

OFICIO DE
PETICION

COORDINACION

Se registra en el libro de recepcién por orden
consecutivo, (numero de folio, fecha de recepcién, no.
de oficio, nombre del peticionario, dependencia,
asunto y fecha)

LIBRO DE
RECEPCION

COORDINACION

Se hace una busqueda exhaustiva del documento
solicitado, se corrobora que el solicitante sea el titular
del tramite.

OFICIO

¢(ES TITULAR DEL TRAMITE?

COORDINACION

NO. Se elabora oficio justificando y motivando el
motivo de negativa de peticion.

COORDINACION

Se hace entrega del oficio al ciudadano solicitante de
la respuesta a su peticion.

COORDINACION

Sl.Se elabora oficio para l|la Secretaria del
Ayuntamiento, con la finalidad de que certifique las
copias y sean entregadas por esta area al solicitante,
previo pago de derechos.

Las copias simples se entregan al solicitante en la
coordinacion, previo pago de derechos.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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| INICIO '

A4

tramite realizado por las Oficialias

De manera personal presenta oficio de peticién de
copia certificada o simple de algin documento de

Solicitud de
peticion

#l Revisa y recibe la documentacion conforme a las narmas de opera.cu‘:n.j

NO Si

LCUMPLE CON LAS
NORMAS DE
OPERACION?

Se explica e informa los requisitos Se recepcion el oficio. anotando fecha, hora, y nimero
necesarios al solicitante para el inicio de su de recepcion, contando el numero de anexos que
tramite integren el documento

Oficio de
peticion
A

FIN DE PROCEDIMIENTO ,

Se registra en el libro de recepcion por orden
consecutivo, (numero de folio, fecha de recepcion, no
de oficio. nembre del peticionario, dependencia, asunto
y fecha)

Libro de
recencion
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Y

Se hace una busqueda exhaustiva del documenta
solicitado, se corrobora que &l solicitante sea el titular
del tramite

| Oficio

LES TITULAR

DEL TRAMITE? Si

No

Se elabora oficio justificando y motivando el

A Se elabora oficio para la secretaria de!
motivo de negativa de peticion

ayuntamiento, con la finalidad de que centifique
las copias y sean entregados por esta area al
solicitante, previo pago de derechos Las copias
simples se entregan al salicitante en la
coordinacion, previo pago de derecho

Se hace entrega del oficio al ciudadano solicitante

de la respuesta a su peticion.

4
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

A 4
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA CIVIL
19.DEFENSA AL AYUNTAMIENTO EN CONTRA DE PARTICULARES QUE
DEMANDAN AL MUNICIPIO EN MATERIA CIVIL
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CONSEJERIA JURIDICA

LHE RN Dk NeLA

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

19.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar contestacion de manera oportuna y eficaz a las demandas interpuestas por
particulares, en donde las areas del H. Ayuntamiento sea parte, cuidando siempre que
no se vulnere el Patrimonio de la Hacienda Publica.

19.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Consejeria Juridica a través de la Jefatura de Departamento en Materia Civil, es
la encargada de la defensa a las demandas que interponen los particulares en contra
de las areas del H. Ayuntamiento.

S
* La Consejeria Juridica recibira via oficio por parte de la Presidencia el expediente de
la demanda del particular, para su proceder.
» La Consejeria Juridica canalizara el expediente de la demanda a la Jefatura de
Departamento en Materia Civil para la correcta defensa de la misma.
 El encargado de la defensa al Ayuntamiento debera estar nombrado en el poder,
mismo que otorga el Titular a la Presidencia Municipal y sera quien se encargue de
firmar todos los documentos referentes a las mismas.
» La Jefatura al Entregar la Contestacion de la demanda debera resguardar un acuse
de la misma.
e La Jefatura de departamento en materia Civil esperara el tiempo estipulado para
recibir cita de audiencia por parte del juzgado.
~— e La Jefatura estara pendiente del expediente acudiendo a los juzgados

frecuentemente o bien via internet.

e La Jefatura debera acudir a todas las audiencias hasta llegar a la conclusion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA.

CLAVE MUNICIPIO: 087

19.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MIENTQ EN __CONTRA DE
DOCUMENTO
" DANEXO
Recibe expedlente via OflCiO por parté“de la EXPEDIENTE
DEPARTAMENTO 1 Consejeria Juridica de la demanda DE LA
EN MATERIA interpuesta por un particular al DEMANDA Y
CIVIL Ayuntamiento. OFICIO
JEFATURA DE Analiza expediente, realiza y emite
DEPARTAMENTO > contestacion a la misma, al juzgado CONTESTACIO
EN MATERIA correspondiente y resguarda acuse de la NY ACUSE
CIVIL misma.
JUZGADO : ’ ;
Recibe contestacion y emite fecha de
CORRE?.ZONDIEN . Audiencia Conciliatoria via oficio. OFICIO
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO 4 Acude en fecha y hora estipulada para
EN MATERIA lograr la conciliacion.
CIVIL
¢SE LOGRA CONCILIACION?
DéIFE’:‘I\QTTl:\I:II%ﬁ$O SI: Realiza convenio, escrito, en el que
EN MATERIA 5 firma el particular, el abogado nombrado y CONVENIO
el titular de la Consejeria Juridica.
CIVIL
) Hace de conocimiento mediante oficio, a
CONSEJERIA 6 través del Titular de Consejeria Juridica, al OFICIO
JURIDICA Titular a la Presidencia que la demanda
concluyo y envia a la jefatura para archivar
JEFATURA DE . .
DEPARTAMENTO : . . EXPEDIENT
EN MATERIA 7 Archiva expediente y convenio. CONVENIO
CIVIL
FIN DE PROCEDIMIENTO
i NO: Emitira fechas de Audiencia Inicial,
J/U-ZGADO\ 8 Audiencia de Depuracién Procesal, Fase de
/ N\ Alegatos y Sentencia. \
.
f{ JEFATURA DE \ Acude a las audiencias y en caso de \
DEPARTAMENTO 9 Sentencia No favorable regresa a la !
ENMATERIA. actividad uno. CONE /
\,  SusoReccioNoe FIN DE PROCEDIMIENTO \
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19.4 DIAGRAMA DE FLUJO

I INICIO Recibe contestacion y emite fecha de
Audiencia Conciliatoria via oficio.
OFICIO A 4
Recibe expediente via oficio por parte de la Consejeria Hace de conocimiento mediante oficio a

Juridica de la demanda interpuesta por un particular al la persona titulat de la presidencia que
Ayuntamiento. la demanda concluyo. Y envia a la

expediente v oficio jefatura para archivar

Analiza expediente, realiza y emite contestacion a la
misma, al juzgado correspendiente y resguarda acuse de

la misma,
: Emitira fechas de Audiencia Inicial,
Contestacidn v acuse Audiencia de Depuracion Procesal,
Fase de Alegatos y Sentencia.

Acude en fecha y hora estipulada
para lograr la conciliacién, Acude a las audiencias y en
caso de Sentencia no favorable
regresa a la actividad una.

OFICIO

h 4

LSE LOGRA
CONCILIACION?

No

Realiza convenie, escrito
en el que firma el
particular, el abogado
nombrada y el titular de la
Consejeria Juridica.

Convenio Archiva expediente y
convenio

Expedient

\E FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA ADMINISTRATIVA

20.JUICIO ADMINISTRATIVO
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CONSEJERIA JURiDICA

GOBIERNG DE NEZAHUALCONDTL - 2922 - 2024

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

20.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar contestacién en tiempo y forma a los requerimientos solicitados por la autoridad con el fin
de cuidar en todo momento los intereses del H. Ayuntamiento

20.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

¢ La Consejeria Juridica a través de la Jefatura de Departamento en Materia
Administrativa cumple en tiempo y forma con cada uno de los requerimientos emitidos
por el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

* La Jefatura de Departamento en Materia Administrativa dara contestacién en un
término de 3 a 8 dias habiles dependiendo del requerimiento

» La Jefatura de Departamento en Materia Administrativa solicita informacién necesaria
del area involucrada para realizar la contestacién al requerimiento solicitado

» La Jefatura de Departamento en Materia Administrativa envia a la Consejeria Juridica
la contestacién requerida para visto bueno (Vo Bo) y firma en caso de denegar el
requerimiento se regresa a la Jefatura para su correccion.
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DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

20.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT:

DOCUMENTO O

ADMINISTRATIVA

RESPONS ABLE | DESCR!“PCION“DE ACTIVIDADES;- = 'ANEXO
CONSEJERIA Entrega requerimiento de Juicio
JURIDICA Administrativo a la Jefatura. REQUERIMIENTO
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Recibe requerimiento, registra termino y
o EN MATERIA analiza para contestar REQUERIMIENTO

JEFATURA DE

Solicita informacién necesaria mediante

DEEP,\?I‘R“L?.EE::TO oficio al area involucrada para darle OFICIO
ADMINISTRATIVA contestacién al requerimiento.
AREA Proporciona informacién solicitado SEBI
INVOLUCRADA mediante oficio a |a jefatura
JEPATURA DE Recibe informacion, contesta mediante
BEEARTANENTO oficio y presenta requerimiento de SEIGID
EN MATERIA ke o i S 2 REQUERIMIENTO
ADMINISTRATIVA
: Revisa requerimiento, da visto bueno,
CONSEJERIA
JURIDICA firma y lo turna a Jefatura. REQUERIMIENTO
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Recibe requerimiento y envia al tribunal
- EN MATERIA para que produzca efectos juridicos. ERUERINIENTE

ADMINISTRATIVA

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA.

CLAVE MUNICIPIO: 087

20.4 DIAGRAMA DE FLUJO

'NOMBRE DEL PROC

 CONSEJERiA

JEFATURA D

: PA‘RTAMENTO EN-MATERIA

ADMIN!STRATIVA

~ INVOLUCRADA

AREA

INICIO I

Entrega requerimiento de
Juicio Administrative

Revisa requerimiento, da visto
bueno, firma y lo turna a

A

Jefatura

Recibe requerimiento, registra término y
analiza para centestar

v

Solicita informacion necesaria mediante
oficio al 4rea involucrada para darle
contestacién al requerimiento.

Proporciona informacion
solicitado mediante oficio a la

Oficio

Recibe informacion, contesta mediante
oficio y presenta requerimiento de

damanda o contestacién

jefatura

Oficio y

Recibe requerimiento y envia al

P | tribunal para que produzca

efectos juridicos
Requerimien

L FIN DE PROCEDIMIENTO J
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UE NEZRHUALCOWOTL - 2022 - 224

NEZAHUALCOYOTL

T

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA ADMINISTRATIVA

21.DERECHO DE PETICION
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COBIERNG DE NEZAHUALCO¥DEL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

21.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar contestacion en tiempo y forma a los derechos de peticién solicitados por la
ciudania del Municipio para poder evitar demandas que perjudiquen al H.
Ayuntamiento.

21.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* La Consejeria Juridica a través de la Jefatura de Departamento en Materia
Administrativa da contestacién a los derechos de peticién solicitados por el
ciudadano de acuerdo al articulo 8° de la Constitucion Politica de los Estados

e Unidos Mexicanos.

* La Consejeria Juridica a través de la Jefatura de Departamento en Materia
Administrativa solicitara al ciudadano copia de una identificacién oficial para darle
contestacién a su peticion.

» La Jefatura de Departamento en Materia Administrativa dara contestacion en un
término de 15 dias habiles.

* La Jefatura de Departamento en Materia Administrativa presenta a la Consejeria
Juridica la solicitud requerida para autorizacién y firma.

e La Jefatura de Departamento en Materia Administrativa solicita la informacién
necesaria al area correspondiente para realizar la contestacion al derecho de
peticién.

e La Consejeria Juridica a través de la Jefatura de Departamento en Materia
Administrativa manda el Derecho de Peticién al area correspondiente en caso de
= gue no sea de su competencia.

¢ La Jefatura de Departamento en Materia Administrativa por medio de la Unidad de
Verificacion y Normatividad Administrativa, notificara |la respuesta al ciudadano.
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DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA.

CLAVE MUNICIPIO: 087

21.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ T DOCUMENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | = * e
CONSEJERIA Entrega derecho de peticion mediante OFICIO
JURIDICA oficio,
JEFATURA DE Recibe derecho de peticion, registra
DEPARTAMENTO EN termino y solicita informacién mediante OFICIO
MATERIA oficio al area correspondiente para su
ADMINISTRATIVA contestacion.
AREA Envia informacién solicitada mediante OFICIO
CORRESPONDIENTE oficio.
JEFATURA DE ; ; 7
DEPARTAVENTOEN |, |32, eaits cortetacon del Dorecho e | pegecrig o
MATERIA b %’rma e PETICION
ADMINISTRATIVA i B
CONSEJERiA Recibe el Derecho de Peticién firma y lo DERECHO DE
JURIDICA envia a Jefatura ya autorizado. PETICION
JEFATURA DE . . -
DEPARTAMENTO EN Recibe y envia el Derecho de Peticiénal | e oe oo e
area de la Unidad de Verificacion vy :
MATERIA Normatividad Administrativa FETHEH
ADMINISTRATIVA '
UNIDAD DE ; = .
VERIFICACION Y zﬁggganocontestamon y notifica al OFICIO Y
NORMATIVIDAD ' NOTIFICACION

ADMINISTRATIVA

FIN DE PROCEDIMIENTO
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21.4

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 'DERECHO DE PETICION.

VERIE]CAG!QN Y
NORMATIVIDA
DMINISTRATIVA

INICIO

Entrega derecho de petician

mediante oficio

Oficio

Recibe el Derecho de Peticién
firma y lo envia a Jefatura ya

Derecho de
Peticion

v

Recibe derecho de peticion
registra término y solicita
informacién mediante oficio

al drea correspondiente
para su contestacion

v

Envia informacién salicitada
mediante oficio

Oficio

Se realiza contestacion del
Derecho de Peticion y lo turna
a Consejeria para visto bueno

Derecho de
Peticién

Recibe y envia el
Derecho de Peticién al

area Unidad de
Verificacion u

Derecho de
Peticion

T Recibe contestacion y notifica

al ciudadano
Oficio y
nalificacion

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA PENAL

22.SEGUIMIENTO A LAS DENUNCIAS Y/O QUERELLAS QUE SE HACEN
DEL CONOCIMIENTO A LA CONSEJERIA JURIDICA
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COBIERNQ OE NEZAWUALEOWOTL - 2022 - 2026

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

22.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ubicar las denuncias y/o querellas para comparecer ante la autoridad competente
para realizar las diligencias necesarias que corresponden al Municipio para
salvaguardar los intereses del mismo, integrando un expediente interno para el
debido control.

22.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

~ * LaConsejeria Juridica sera donde se llevara a cabo los procedimientos del H.
Ayuntamiento de Nezahualcéyotl, en materia penal.

* La Consejeria Juridica determinara si la solicitud del procedimiento es de su
competencia para poder ser turnada.

* La Jefatura de Departamento en Materia Penal recibe el turno de la Consejeria
Juridica.

» La Jefatura de Departamento en materia Penal abre un expediente y solicita
informacién a diversas areas del Municipio.

* Acude ante la Fiscalia que corresponda y/o Juzgado Oral Penal a realizar diversas
diligencias para integrar la Carpeta de Investigacién y/o Carpeta Administrativa, hasta
obtener una resolucion.
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DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

22.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(o] ANEXO
) Recibe oficio donde le informan el inicio de
CONSEJERIA 1 una denuncia y/o querella de diversas OFICIO
JURIDICA Fiscalias del Municipio y/o autoridades
competentes y lo turna a la Jefatura Penal.
JEFATURA DE . . ;
DEPARTAMENTO I b ot g:":s:”azﬁﬁfd'e”te Iterno. | ExpPEDIENTE
EN MATERIA PENAL P °
JEFATURA DE 3 Analiza la denuncia y/o querella y solicita OFIGIO
DEPARTAMENTO informacion a diversas areas del Municipio.
EN MATERIA PENAL
Ubica ante que autoridad se encuentra
JEFATURA DE sk Totos o e e kg
ek g % la Carpeta de Investi galcic':m /Z Car etg CliATORIGS
EN MATERIA PENAL s i a
Administrativa hasta obtener una
resolucién.
Da cuenta a las areas involucradas con la
JEFATURA DE 5 resolucion y, se entregan pagos en caja, OFICIOS
DEPARTAMENTO bienes materiales o informes. Baja del
EN MATERIA PENAL expediente interno.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

22.1 DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO p| Recibe turno y abre un expediente
interno para el conltrol de ese asunto
lj’ﬂh
4

Analiza la denuncia ylo querella y solicita
informacion a diversas areas del Municipio.

Recibe oficic donde le informan el inicio de
una denuncia y/o querella de diversas
Fiscalias del Municipio y/o autcridades
competentes y lo turna a la Jefatura Penal

Oficio

4

Ubica ante que autoridad se encuentra radicada la
denuncia y/o querella. Se realizan todas las diligencias
para integrar la Carpeta de Investigacion y/o Carpeta

Citatori

Da cuenta a las éreas involucradas con la
resolucion y, se entregan pagos en caja
bienes materiales o informes Baja del

expediente internc
A

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA DE AMPAROS

23.JUICIO DE AMPARO

Pdgina 109 de 126



H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
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CONSEJERIA JURIDICA

SOBtERND OE NEZAMUALLOVOEL - 2022 - 20124

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

23.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Radica en poder realizar una adecuada defensa del H. Ayuntamiento ante los Organos
de Control Constitucional en aras de poder salvaguardad derechos fundamentales.

23.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* Los Organos de Control Constitucional notifican a través de la Oficialia de partes de
la Consejeria Juridica las demandas de amparo instauradas en contra del H.
Ayuntamiento.

* LaConsejeria Juridica turna a la Jefatura de Departamento en Materia de Amparos
para dar seguimiento y atencion correspondiente.

* La Jefatura de Departamento en Materia de Amparos crea un expediente interno
bajo ese argumento para poder tener un mejor control.

* De acuerdo a las constancias, la Jefatura de Departamento en Materia de Amparos,
solicita informe a distintas areas para que se dé contestacién a la brevedad.

« Se remite ante el Organo de Control Constitucional los informes justificados —
informe previo — alegatos, dependiendo con la calidad con la que se apersone el H.
Ayuntamiento.

* En el caso de que exista sentencia de amparo indirecto que afecte a los intereses
del H. Ayuntamiento, se interpondra el recurso de revision y todos los recursos que
sean necesarios para la debida defensa del Municipio.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUAL ““Ei 202¢ - 2028

DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA. CLAVE MUNICIPIO: 087

23.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE IEL PRQCEDIMIENTO JUICIO DE AMPARO
AREA NC__). D_E CRIPCI.N DE " DOCUMENTO
RESPONSABLE O ANEXO
Recibe .|;J.S acuerdoé po“F“parte de.
CONSEJERIA 1 diferentes érganos o instancias y se OFICIO
JURIDICA turna a la Jefatura de Departamento
en Materia de Amparos.
i JEFATURA DE S —
MATERIA DE P OFICIO
AMPARO g '
Recibe oficio y por el mismo medio
AREAS 5 dan contestacion al requerimiento al OFICIO
CORRESPONDIENTES area de la Jefatura de Departamento
en Materia de Amparos.
iza la def del H.
JEFATURA DE Realiza a defensa de
Ayuntamiento para salvaguardar los
DEPARTAMENTO EN
MATERIA DE 4 derechos fundamentales, OFICIO
AMPARO interponiendo los recursos que sean
necesarios en amparo indirecto.
B FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA.

CLAVE MUNICIPIO: 087

23.4DIAGRAMA DE FLUJO

)

Recibe los acuerdos por parte de
diferentes érganos o instancias y se

turna a la Jefatura de Departamento

en Materia de Amparos.
Oficio

correspondiente

Recibe el lurno y se solicita la
p| Informacién via oficio al area

Recibe oficio y por el mismeo
medic dan contestacién al

requerimiento al area de la
Turno y Oficio Jefatura de Departamento en
Materia de Amparos

Realiza la defensa del H Ayuntamiento

para salvaguardar los derechos
fundamentales

Oficio

FIN DE
PROCEDIMIENTO

]
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO EN MATERIA LABORAL

24, DEFENSA DEL AYUNTAMIENTO EN CONTRA DE PARTICULARES
QUE DEMANDAN AL MUNICIPIO EN MATERIA LABORAL
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241 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender adecuadamente los Juicios Laborales instaurados en contra del H.
Ayuntamiento de Nezahualcdyotl, Estado de México, desde su notificacién,
contestacion y seguimiento ante la Autoridad competente, hasta la conclusion de los
mismos, siempre salvaguardando los intereses del H. Ayuntamiento.

24.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* lIdentificar aquellos documentos que requieran la intervencion del area.

¢ Atender en tiempo y forma todas aquellas demandas entabladas en contra del
H. Ayuntamiento, asi como dar seguimiento oportuno a todos los
requerimientos de pago y embargo del area.

* Asistir a las audiencias laborales ante la autoridad correspondiente.
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24.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
_._‘RAL
TR DESCRIPCI(’J EAC - _FORMAO
_RESPONSABLE | ACT | N DE A T""DADES DOCUMENTO
CONSEJERIA Notifican demanda Iaboral en contra del H.
JURIDICA 1 Ayuntamiento. REMANDA
JEFATURA DE AUTO
- DEPARTAMENTO |, | Se recibe el auto admisionario y la demanda | oIS IONARIO
EN MATERIA para su analisis y elaboracion oportuna. ANDA DE
LABORAL setissl S
ACTORA.
JEFATURA DE Se da contestacion a la demanda instaurada
DEPARTAMENTO 3 en contra del H. Ayuntamiento, presentando CONTDEESI":CION
EN MATERIA escrito de contestacién ante la Oficialia de DEMANDA
LABORAL Partes Comun de la autoridad competente. '
Por medio del Boletin Laboral emitido en la
autoridad competente, se notifica a las
partes fecha y hora para la Audiencia de
AU TEREIAD 4 Conciliacién Ofrecimiento y Admision de
COMPETENTE Sy By
Pruebas o Conciliacion, Depuracion
Procesal, Ofrecimiento y - Admisién de
Pruebas.
JEFATURA DE Se atiende audiencia compareciendo, ante ACUERDO
~ DEPARTAMENTO 5 la Autoridad Competente, el dia y hora| EMITIDO POR |
EN MATERIA sefialados para el desahogo de la audiencia | LA AUTORIDAD |
LABORAL de mérito. COMPETENTE.
¢SE DESAHOGA?
S |
/b No: Se defiere por platicas conciliadoras y se Bl
/ vuelve a sefalar fecha para el desahogo de ACUERDO
AUTDRIE!AD 6 la Audiencia de Conciliacién Ofrecimiento y EMITIDO POR
COMPEIENTE Admisién de Pruebas. O en su casd| LA/AUTORIDAD |
L ISTRACI Conciliacion, Depuracion Procesal, “’OOMF’ETENTE L% |
ST T Ofrecimiento y Admisién de Pruebas.
“-..:’l____, = S~ ~
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Si: Se ofrecen y se admiten pruebas por

—

ambas partes, asimismo se sefalan fechas
para el desahogo de las mismas; como EG%LIJEEJE(?E’(SR
AUTORIDAD - pueden ser las audiencias: Confesional, LA AUTORIDAD
COMPETENTE Testimonial, Inspeccion Ocular, entre otras. COMPETENTE
O en su caso Conciliacién, Depuracion
Procesal, Ofrecimiento y Admision de
Pruebas.
JEFATURA DE Se atienden las audiencias de desahogo de ACUERDO
DEPARTAMENTO 8 pruebas compareciendo ante |la Sala Auxiliar | EMITIDO POR
EN MATERIA de Ecatepec los dias y en las horas | LA AUTORIDAD
LABORAL sefialadas. COMPETENTE.
Por medio del Boletin Laboral se les notifica
AUTORIDAD a las partes que se ordena cerrar la
9 instruccién, y se turnan los autos al C.
COMPETENTE Dictaminador para la elaboracion del Laudo
correspondiente.
Por medio del Boletin Laboral se les notifica
C%lljv-lrI?EF\"l"glﬁ?E 10 a las partes el Laudo emitido y firmado por LAUDO.
- los integrantes de la autoridad competente.
¢EL LAUDO ES ABSOLUTORIO O CONDENATORIO?
Sl
AUTORIDAD 11 Laudo Absolutorio: este H. Ayuntamiento
COMPETENTE queda eximido del pago predeterminado por LAUDO.
ex trabajador.
JEFATURA DE NO
DE;?;;?.EE::TO 12 Laudo Condenatorio: la parte demandada AMPARO
LABORAL interpone Amparo Directo contra Laudo. DIRECTO.
Por medio el Boletin Laboral se les notifica a
C%lﬂ-EEBI!gl??E 13 las partes Resolucion emitida por el Tribunal
Colegiado en materia del Trabajo
({AMPARA Y PROTEGE AL QUEJOSO?
Si: Por medio del Boletin Laboral se les
notifica a las partes; se ordena turnar los
AUTORIDAD 14 autos al C. Dictaminador para la emisién de
COMPETENTE nuevo labor respecto de la resolucién
R e pronunciada por el Tribunal Colegiado en n .
pll " \\ Materia de Trabajo. By N
4 PRE No: Se notifica personalmente a este H. AUTO BE "
AUTORIDAD Ayuntamiento auto de Requerimiento de |[REQUERIMIEN]
COMPETENTE 1S Pago y/o Embargo; sefialado fecha y hora QrD‘é'PAGOY/O
ADHINISTRAQC? para la diligencia. EMBARGO.

/
S
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¢SE LLEVA A CABO LA DILIGENCIA DE R.P.E?

JEFATURA DE No: Se celebra CONVENIO con la parte
DEPARTAMENTO 16 actora con la finalidad de dar por terminado CONVENIO
EN MATERIA el presente juicio aboral.
LABORAL

Si: El actuario efectua la diligencia de
Requerimiento de Pago y/o Embargo y se | DILIGENCIA DE
SALA AUXILIAR 17 traban las cuentas para dar cumplimiento al PAGO Y/O
DE ECATEPEC Laudo emitido por la Sala Auxiliar de EMBARGO
Ecatepec.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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24.4 DIAGRAMA DE FLUJO

MATERIA LABORAL

INICIO Se recibe la demanda para su anélisig
y elaboracién de |a contestacién

Auto agminisisnaric
y Demanda

Notifican demanda en contra
del H. Ayuntamiento

Par medio del boletin laboral
emitido en las oficinas de la

Demanda Se da contestacion a la demanda autoridad compelents, se notifica
instaurada en contra de este H alas partes fecha y hora para la
Ayuntamiento, presentando escrito de audiencia de conciliacién
contestacién ante la oficialia de partes ofrecimiento y admisian de
comun de |a autoridad competente pruebas. o conciliacion
depuracion procesal, ofrecimiento

Se atiende la audiencia compareciendo,
ante |a autoridad competente, el dia y
hora sefalados para el desahogo de la

NO 8l
LSE
DESAHOGA?

No: Se Difiere Por Platicas
Conciliatorias Y Se Vuelve
A Senalar Fecha Para E|
Desahogo De La
Audiencia De Conciliacién
Ofrecimienta Y Admisién
De Pruebas O
Conciliacién, Depuracion
Procesal, Ofrecimiento ¥

Admision De Pruebas I~ ""‘*—-.q%
bl ?
| = g

Acuerdo
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Aqu.A‘-.s
COMPETENTE

Se atienden las audiencias de
desahogo de pruebas compareciendo
ante la autoridad competente los dias y
en las horas sefaladas.

L:ﬁ_‘

S| se ofrecen y se admiten pruebas por
ambas partes, asimismo se sefalan
fechas para el desahogo de las mismas:
come pueden ser las audiencias
confesional, testimonial, inspeccion ocular
entre otras

Acuerdo

Per medio del boletin laboral se notifica a
las partes clerre de instruccidn y se turnan
los autos al c. dictaminador para la
elaboracion del laudo correspondiente

Laudo condenatorio: la parte demandada interpone

amparo direclo contra el laudo

A

Por medio del boletin labaral se les
notifica a las partes el laudo emitido y
firmado por los integrantes de la

[ =

Sl

NO

4ABSOLUTORIO
o

Amparo

CONDENATORIO

CLAVE MUNICIPIO: 087

ABSOLUTORIO el H Ayuntamiento
queda eximido del pago pretendido

por el ex trabajador
Por

Y

io de bolehn laboral se |
noyfica a las paftes Resclucion
itida por el Tmuna1 Colegiade en
ateria del Trabajo
i .
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ROCEDIMIENTO: DEFENSA DEL AYUNTAMIENTO EN CONTRA DE |

_MANDAN 'L MUNICIP!O EN MATERIA LABORAL

No Si

LAMPARA Y
PROTEGE AL
QUEJ0S0?

NO: Se notifica l

personaimente a este

H. Ayuntamiento el
auto de Requerimiento
de pago y/o Embargo
sefialando fecha y hora

Sl: Por medio del boletin
laboral se le notifica al parte, se
orden a turnar los autos al C
Dictaminador para la emision

de nuevo |laudo respecto de la

raquenmients ‘

—

(SELLEVA A CABO REALIZA LA
DILIGENCIA DE RPE.?

s resolucién pronunciada por el

FIN DEL
PROCEDIMIENT

NO: Se celebra
convenio con la
parte actora a fin
de dar por
terminado el Juicio

SI. El actuario efectua la diligencia
de Requerimiento de Pago yio
Embarge y se traban las cuentas
para dar cumplimiento al laudo
emitido y se embargan cuentas para

Cenvenio

dar cumplimiento al laudo emitide
por la Sala Auxiliar de Ecatepec

Diligencia de
] RPE

%[ FIN DE PROCEDIMIENTO J

ORGABIZA
METODOS

{ON Y
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ENLACE JURIDICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL

25 ASESORIA JURIDICA A LAS DIFERENTES ABEAS QUE CONFORMAN A
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL
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25.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asesorar y apoyar en materia juridica a los integrantes de la Unidad Administrativa
Nezahualcoyotl, en el ejercicio de sus funciones.

25.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» El Enlace Juridico de la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl, orientara en materia
juridica a las autoridades que integran a la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl.

» El Enlace Juridico de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl, coadyuvara con las
diferentes areas que integran la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl. en la
integracion de expedientes formados con motivo de procedimientos administrativos
que éstos lleven.

« El Enlace Juridico de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl, actuara como érgano
de consulta sistematizado.

* El Enlace Juridico de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl, difundira los criterios
de interpretacién y aplicacién de las disposiciones juridicas que formen el
funcionamiento de la Unidad Administrativa Nezahualcoéyotl.

* El Titular de Enlace Juridico de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl, debera
contar con una bitadcora de todas las actividades que realiza de acuerdo a sus
atribuciones, y dara un informe de manera quincenal al Titular de la Consejeria
Juridica de ellas, debiendo remitir con copia de conocimiento al Titular de la Unidad
Administrativa Nezahualcéyotl.
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25.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'RESPONSABLE IESCRIPCION D ___:_ACTIVIDADES 0 ANEXO
ENLACE JURIDICO ; ;
DE LA UNIDAD Orle_r)ta en materia Ju_rldlca a las areas '
auxiliares del Ayuntamiento en la Unidad BITACORA
ADMINISTRATIVA Adimiriatrativa Nezahualcdyoli
NEZAHUALCOYOTL ministrativa Nezahualcéyotl.
) Coadyuvara con las diferentes areas que
ENLACE JURIDICO integran a la Unidad Administrativa
DE LA UNIDAD Nezahualcoyotl, en la integracién de BITACORA
ADMINISTRATIVA expedientes formados con motivo de
NEZAHUALCOYOTL procedimientos administrativos que éstos
lleven.
ENLACE JURIDICO
Ag;:ﬁl‘sﬁﬂfaep\ Sera Organo de Consulta sistematizado. BITACORA
NEZAHUALCOYOTL
ENLACE JURIDICO Difunde los criterios de interpretacion y
DE LA UNIDAD aplicacion de las disposiciones juridicas a la BITACORA
ADMINISTRATIVA Unidad Administrativa Nezahualcoyotl.
NEZAHUALCQYOTL
RN SURaPLS Debera contar con una bitacora de todas las
DE LA UNIDAD e , .
ADMINISTRATIVA ac:’qwdgdes que realiza de acuerdo a sus BITACORA
NEZAHUALCOYOTL ok
ENLACE JURIDICO Debera realizar un informe de manera
DE LA UNIDAD quincenal al Titular de la Consejeria Juridica OFICIO
ADMINISTRATIVA de las actividades gue realiza de acuerdo a
NEZAHUALCOYOTL sus atribuciones.
ENDLI?EE d:gglgo Debera dar copia del conocimiento. del
ADMINISTRATIVA informe quincenal al Titular de la Unidad OFICIO
Administrativa Nezahualcéyotl.

NEZAHUALCQYOTL

FIN DE PROCEDIMIENTO

RGA b
METODOS
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25.4 DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE JURiDICO'-ID _ LA UNg)AD

Las orienta en materia juridica y coadyuva con las

INICIO
—P» diferentes areas en |a integracion de expedientes

Y formados con motive de procedimientos

Areas adscritas a la Unidad Administrativa Bl
Nezahualcéyetl, solicitan arientacion itacora

Y

Sera ¢rgano de consulta sistematizado, difundiendo
los criterios de interpretacion y aplicacién de las
disposiciones juridicas.

Bitacora

Debera contar con una bitacora de las actividades que
realiza para rendir un informe de manera quincenal al
consejera Juridico de las actividades que realiza de

i Oficio

:

Debera dar copia de conacimiente del informe
quincenal al Titular de la Unidad Administrativa

Nezahualcoyotl,

Y
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

METODOS
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IV. VALIDACION.

TITULAR DE LA
JORGE
TITULAR DE LA DIRECCION [DE ADMINISTRACION

ELABOR
FELIX EDMUNDO GON

SUBDIRECCICN DE
ORGAMIZATIDONY
METODOS
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V. HOJA DE ACTUALIZACION

~ FECHADE
}-ACTUALIZACI(JN :

01/07/2020

Se modifica y simplifica formato. Se eliminan firmas en
cada pagina.

Cambio de formato y se realizaron algunas modificaciones
08/07/2020 por reformas al Reglamento Organico de la Administraciéon
Publica Municipal de Nezahualcoyotl.

Modificacién al afio del manual, asi como la actualizacion
de nombre de la Direccién de Fomento Econdmico y las
Funciones de la Unidad de Verificacion y Normatividad
Administrativa.

Se actualizo el formato del presente Manual basado en las
recomendaciones  emitidas por la Subdireccion de
Organizacion y Métodos.

28/06/2021

20/06/2022 -Revision de cada procedimiento y correccién de formato.

-Actualizacion de la hoja de Validacion segun los
nombramientos vigentes.

A|1£ ’;.
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