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Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional de
Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo
2025-2027, en la Décima Séptima Sesidon Ordinaria de Cabildo, celebrada el 07 de
julio de 2025, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, Nimero. VIIl. Propuesta para la aprobacion de
los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal. Analisis y aprobacion en su caso.

ACUERDO.

UNICO. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de
México, Periodo 2025-2027, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122y 138
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion
'y 112 fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; Aprueba el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos de las 22 Dependencias la
Administracion Publica Municipal, mediante los cuales se establecen las funciones
especificas y descripcién de sus actividades acorde al Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México, de fecha 01 de
enero del 2025.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salon de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal,
Huixquilucan, Estado de México, el 07 de julio de 2025, estando presentes; Doctora
Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo
Armando Mac-Swiney Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Sonia Lopez Pérez,
Primera Regidora; Licenciado Luis Narcizo Fierro Cima, Segundo Regidor
Licenciada Rocio Aguirre Gutiérrez, Tercera Regidora; Licenciado Raul Velazquez
Gonzalez, Cuarto Regidor; Ciudadana Iracema Lilian Gamboa Rodriguez, Quinta
Regidora; Ciudadano Juan Antonio Morales Vazquez, Sexto Regidor; Licenciada
Guadalupe Adriana Montoya Olvera, Séptima Regidora; Ciudadano Luis Adrian
Ramirez Ortiz, Octavo Regidor; Ciudadano Rufino Ramirez Francisco, Noveno
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Regidor y la Maestra Alma Rocio Rojas Pérez, Secretaria del Honorable
Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. ALMA ROCiO ROJAS PEREZ

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.

huixquilucan.gob.mx
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I INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn-especifica la estructura organica, base legal, objetivos
y funciones de las Unidades:Administrativas que integran la Direccion General Juridica del
Municipio de Huixguilucan, Estado deNMéxico.

Tiene como propésito establecer de forma clara y precisa el marco legal y de accion sobre
el cual el servidor publico se desempefia y al mismo tiempo es una guia para el ciudadano
respecto a los: servicios publicos que presta esta Dependencia de la Administracion Pablica
Municipal, ambas vertientes la apoyaran en la consecucion de sus objetivos.

Como resultado -del proceso de: fortalecimiento, reestructuracion y reasignacion de
funciones de la administracion ptblica centralizada del Municipio de Huixquilucan, Estado
de México, para el:periodo constitucional 2025-2027, se le otorgd el caracter de Direccidn
General Juridica -consolidando :en- el "ambito institucional sus funciones de drgano de
atencion, consulta y-asesoria del'H. Cabildo, 1a Presidencia Municipal, las dependencias y
unidades administrativas, -que:ameritan-una respuesta oportuna y un analisis cuidadoso
desde el punto de vista'legal, al.ser-asuntos de intérés prioritario para la institucién que
- requieren de una atencidn 'y seguimiento especial.

En ese sentide, el presente'Manual de Organizacion resulta fundamental para integrar en
un solo documeénto, fa informacion basica relativa a los antecedentes, marco juridico-
administrativo,. -atribuciones, .estructura organica, los objetivos y funciones de la
organizacion-asi-como-determinar el-marco de referencia dentro del cual el servidor publico
ejercera sus funciones en-apego estricto al principio de legalidad, ademas de representar
una herramienta para los ciudadanos ‘Huixquiluguenses para el acceso a los servicios que
se prestan en esta Dependencia.
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[} ANTECEDENTES

Ubicado en el Estado de México, el Municipio de Huixquilucan es uno de los 125 municipios
que conforman la entidad, formando parte de la Region 1X Naucalpan, su cabecera
municipal, conforme lo establece el articulo 6° de la Ley Organica Municipal del Estado de
México es Huixquilucan de Degollado, se constituy6 formalmente como Municipio el 21 de
octubre1846.

El nombre de Huixquilucan se compone etimologicamente de la palabra huitzquilitl “cardo
comestible” y de can “lugar”’, lo que significa “lugar lleno de cardos comestibles”. Se
encuentra localizado en el extremo oriental del sector poniente del Estado de México, al
poniente del Valle de México y en los limites con la Ciudad de México. Sus coordenadas
geograficas son 19°21'40"norte y 99°21'3"oeste, con una altitud que fluctia entre los 2300
y los 3500 metros sobre el nivel del mar y tiene una extension territorial de 141.2 kilémetros
cuadrados, representando el 0.6 % del territorio estatal.

Del Qitimo censo poblacional realizado por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

(INEGI) en el afio 2020, el Municipio de Huixquilucan cuenta con una poblacién total de
284,965 habitantes, representando el 1.7% de la poblacién estatal, siendo el 52.1% mujeres
y 47.9% hombres.

En ese sentido, el papel fundamental de la actual administracién pdblica municipal es el de
generar condncuones de desarrollo y crecimiento para los huixquiluguenses a través de
servicios publicos de calidad, eficientes y eficaces, como lo sefiala el articulo 115 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mex:canos

En la Prlmera Sesién Ordinaria de Cabildo de fecha 01 de enero del afio 2025, el H.
Ayuntamiento de Huixquilucan, Estado de México, determiné establecer en el Reglamento
Organico de la-Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México, como
dependencia a fa “Direccion General Juridica”, que previamente se encontraba adscrita
como unidad administrativa de la Secretaria del H. Ayuntamiento, consolidando asi en el
ambito institucional, sus funciones de o6rgano de atencion, consulta y asesoria del H.
Cabildo, la Presidencia Municipal, asi como de las dependencias y unidades administrativas
de la administracion publica centralizada.
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i BASE LEGAL

- Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- ConstitucionPolitica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Adquzs:crones Arrendamtentos y Ser\nmos del Sector Publico.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Ley de Amparo

- Ley Federal del Trabajo

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios

- Ley del.Trabajo de Ios Serwdores Publicos del Estado y Municipios

- LeyAgraria

- Ley General-de: Responsaballdades Admm;stra’uvas

- Ley General de'Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Ley del Notariadoidel Estado:de México.

- Ley Registral Para el Estado'de México.

- Ley de»Bienes«déliEﬁ"stado de Méxicoy sus ‘Municipios.

- Codlgo Admrmstrativo del Estado de: MeXico

- Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
- Cédigoe Financiero del Estado de México.y Municipios.

- Cddigo Civil.del Estado de México.

- Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Mexmo

- Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

- Codigo Fiscal de la Federacion.

- Codigo Penal del Estado México y Municipios.

- Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

- Reglamento de la‘Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector |
Publico.

- Reglamento.de la Ley de :Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las
Mismas.

- Reglamento:de la'ley.de Contratacién Plblica del Estado de México y Municipios.

- Reglamento:del:Libro Décimo . Segundo-del Cédigo Administrativo del Estado de

México.

- Reglamento:del Libro Quinto del Cddigo Administrativo del Estado de México.

- Reglamento Organico de la‘Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, .
Estado de México 2025. é’% ”’”’;%

- Reglamento de la Ley:Registral del Estado de México.

P
L
%:%
s

- Bando:-Municipal de Huixquilucan,; Estado de México 2025.
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IV. OBJETIVO GENERAL

Brindar atencién, consulta y asesoria al H. Cabildo, la Presidencia Municipal, asi como a
las distintas dependencias y unidades admm:stratlvas de la administracion publica
centralizada, y orientar juridicamente a la ciudadania huixquiluguense que asi lo solicite.

Ser una dependencia administrativa profesional, de vanguardia y de referencia estatal y
nacional en materia juridica, para garantizar la eficaz representacion juridica del Municipio,
Ayuntamiento y dependencias de la Administracion Publica Municipal, asi como orientar
juridicamente a la ciudadania huixquiluquense que asf lo requliera.

V. ATRIBUCIONES

Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México

: Capitulo Primero :
de los Titulares y Atribuciones Generales de Ias
Dependencias

Seccion Tercera de las Atribuciones Generales

Articulo 18. Ademas de lo previsto en el presente Reglamento y en otras disposiciones -

juridicas aplicables, correspondera a los Titulares de las Dependencias de la administracion
publica municipal centralizada, con el apoyo del personal a su cargo lo siguiente:

l. Ejercer las atribuciones especificas que les otorguen las Leyes, el Bando
Municipal, el presente Reglamento y demés ordenamientos legales aplicables,
- asi como las que acuerde el H. Ayuntamiento o Presidenta Municipal; :

Ii. Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas genera de la Dependenc:la -

a su cargo en términos de la ley;

L. Emitir oficios, acuerdos, circulares y demas actos admu

asuntos de su competencna L

\5 Formular y actualizar con la participacion de sus Unldades Administrativas, los

Manuales de Organizacion y Procedimientos, con 'base en las guias tecnlcas

que para tal efecto emita el Organo Interno de Control Mumc:pal mismos que

deberan ser congruentes con las facultades amgnadas y la estructura organic

aprobada, asi como remitirlos para su validacién orrespo

V. Proponer al Cabildo'a traves de ia Presndenta i

trativos sobre Ios -

su competencia,
VI. Acordar con la Presidenta Municipal los asuntos d
VIl.  Establecer, coordinar y ejecutar las politicas.
admmistracnon recursos humanos matenales

- VIiIl.  Formular y entregar oportunamente, los dlctamenes
o le sean solicitados por la Presidenta Municipal;
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IX. Atender con diligencia y respeto a los ciudadanos y personas que acudan a
solicitar la-intervencién de la autoridad municipal;

X. Conceder las audiencias que les soliciten los usuarios del servicio;

Xi. Informar por escrito a la Presidenta Municipal, de las actividades realizadas;

Xll.  Procurar que el personal a su cargo trate de manera respetuosa, cordial y

eficiente al publico en general; asi mismo, cuidar que las relaciones humanas
del personal a su cargo se realicen de la misma manera;

Xlil.  Establecer las acciones necesarias a fin de que el personal proporcione de
manera pronta, expedita y eficaz la informacidén que requieran los usuarios de
los servicios que preste el Gobierno Municipal,

XIV.  Apoyar, con diligencia en el ambito de su competencia, a los particulares en las
gestiones cue promuevan, sin contravenir las disposiciones legales aplicables;

XV.  Promover la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben
ser observadas en la prestacién de los servicios publicos que les correspondan;

XVI.  Vigilar el uso adecuado de los sellos oficiales asignados a su cargo;

XVIL.  Instrumentar mecanismos para evitar toda practica discriminatoria que tenga por
objeto o efecto impedir o anular el reconocimiento o ejercicio de los derechos

... . entre los servidores publicos y la ciudadania en general; -

XVIiI. Formular y proponer oportunamente a la Presidenta Municipal, los proyectos de
programas anuales de actividades y presupuesto de egresos, para el
cumplimiento de los tiempos y términos que la ley establezca para tal efecto, asi
como verificar su correcta y oportuna ejecucién por parte de las Unidades
Administrativas que se les adscriban; .

“XIX.  Acordar con la Presidenta Municipal, tos nombramientos de los Titulares de las
Dependencias, Fntldades y Unidades Administrativas a su cargo y suscribir [os
mismos;

XX.  Planear, organizar y evaluar el funmonamnento de-sus Unldades Administrativas
y coordinar las actividades de éstas, en coordinacion con la Secretaria Técnica
Municipal;

XXI.  Enviar a la Direccién General de Administracion el proyecto del Programa Anual -
de Adquisiciones;

XX{l. Promover las acciones de desregulacién administrativa, acordadas por el
Ayuntamiento o la Presidenta Municipal, con la finalidad de mejorar y eficientar
el servicio publico;

XXIil. Realizar las acciones tendientes a simplificar los procedimientos administrativos,
eliminando tramites innecesarios, haciendo mas claros y concretos los que
procedan.sin contravenir ninguna disposicion legal; -

XXIV. Solicitar.ala. Secretaria del H. Ayuntamiento la baja y destino final de los bienes’
muebles-bajo.su.resguardo propiedad del Ayuntamlento L

XXV. Suscribirlos acuerdos, convenios y contratos con los sectores publico y prlvado ;
en‘los asuntos. competencia de las Dependencias, observando la legislacién
aplicable; _

XXVI. Emitir:opinién en el procedimiento de adjudicacion directa, cuya con
esté a:su -cargo conforme al presupuesto de egresos vigente asigrado a lag

Dependencias; i/
XXVII. Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos y blenes juebles ba}of,r I
su cargo, Sl fg

\\Direccion 2
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XXVIII. Solicitar al Organo Interno de Control Municipal, la practica de auditorias a la
Dependencia, Entidad y Unidades Administrativas;

XXIX. Otorgar a las Dependencias cuando asi lo soliciten, la glosa e informacién
necesaria para solventar observaciones que deriven de auditorias o
procedimientos de fiscalizacion, siempre y cuando ésta obre en expediente de
la misma;

XXX. Integrar y proporcionar oportunamente los datos e informacion que le soliciten
las Dependencias del Ayuntamiento;

XXXI. Proponery gestionar ante la Tesoreria Municipal la modificacién de! Presupuesto
de Egresos en los casos permitidos por la legisiacion aplicable, a fin de que el
Cabildo lo analice y lo apruebe;

XXXIl. Realizar visitas de verificacién; visitas domiciliarias, auditorias, revision de
dictimenes y declaraciones, para comprobar el cumplimiento de las
disposiciones materia de su competencia;

XXXI. Procurar y llevar a cabo la capacitacion permanente de los Servidores Plblicos,
promoviendo su productividad y la distribucién equitativa de la carga de trabajo;

XXXIV.Representar o designar a los representantes de la Dependencia, en los

. ~organismos y comisiones en que deba intervenir; - S e

XXXV. Autorizar los sistemas y estudios que de acuerdo a sus atribuciones la
Dependencia deba operar;

XXXVI.Acordar con las Unidades Administrativas los asuntos de su competencia,

XXXVII.  Proponer a la Presidenta los ajustes a la plantilla del personal en caso de
cambios en las necesidades del gobierno municipal;

XXXVHI.  Vigilar el cumplimiento de las leyes federales, estatales ¥y municipales en el
ambito de su competencia; .

XXXIX.Dar contestacion por escrito a las solicitudes ciudadanas ejercidas conforme al
derecho de peticion, atendiendo siempre a lo dispuest s disposiciones
aplicables; L

XL. Dar respuesta con oportunidad y prontitud a los requerimie
Transparencia Municipal, a fin de dar cumplimiento a todo lo.
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del E
Municipios;

XLl Suscribir y validar los documentos relacionados - cor
atribuciones; R R B

XLII. - Formular los anteproyectos de iniciativa de ley o de reforma a la normatividad
municipal y presentarlos al Ayuntamiento, a traves de la Presidenta Municipal,
para que se evaite y en su caso determine la presentacién de la iniciativa -

correspondiente ante la Legislatura del Estado; =~ )
XLl Participar en el andlisis, actualizacién y revisién
Administracién Publica Municipal de Huixquiluc
caso proponer las modificaciones correspondien
XLIV. Verificar el cumplimiento de los convenios establ
Municipal, que sean materia de su Unidad Admin
posteriormente a la aprobacién del documento r
XLV. Gestionar y promover en coordinacién con la Te
de gestion de recursos ante instituciones
internacionales ptblicos o privados, asi como, promove
alternativas de inversion para la realizacién de proyectos
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XLVI. Informar a la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios
Generales de incumplimientos por los proveedores de bienes adquiridos y
servicios contratados por la administracion municipal, con el fin de que se
realicen las acciones conducentes, ante la Direccién General Juridica y el
Organo Interno de Control Municipal;

XLVIl. En caso de requerir mantenimiento correctivo en los equipos de cémputo
registrados en su Unidad Administrativa, las dreas usuarias seran responsables
de la adquisicion y el uso que se brinde a los insumos requeridos para el buen
funcionamiento de los equipos de computo,

XLVIII. Recibir y comprobar los bienes y/o servicios solicitados, verificando que se
cumplan las condiciones de calidad, cantidad y en general, con todas aquellas
estipuladas en el contrato respectivo.

XLIX. Dar seguimiento a las solicitudes presentadas por los particulares y por las
Dependencias para llevar a cabo la certificacion de puntos de acuerdo;

L. Solventar los requerimientos, solicitudes y observaciones de auditoria o
procesos de fiscalizacién emitidos por las autoridades u organos estatales y
federales competentes, relacionados con las facultades inherentes a su
competencia, en coordinacién.con la Direccion General Juridica; :

LI Entregar dentro del plazo que especificamente sefiale la Direccion General
Juridica, la informacion y documentacion que se requiera para la defensa de los
intereses del H. Ayuntamiento, del Municipio, de la Presidencia Municipal, de las
Dependencias y de las Unidades Administrativas, en los litigios o controversias
en que éstos sean parte, asi como suscribir los documentos que deriven de los
mismos; LH. Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia y resolver
consultas que le sean planteadas por la Direccion General Juridica;

L1l Proporcionar a la Direccion General Juridica los peritos que en la materia de su
competencia solicite para la debida defensa de los intereses del H.
Ayuntamiento, del Municipio, de la Presidencia Municipal, de las Dependencias
y de las Unidades Administrativas, en los litigios o controversias en que estos
sean parte;

LIIl.  Coordinar la integracion del Programa y el Comité de Mejora regulatoria; y-

LIV.  Ejercer de forma enunciativa mas no limitativa las atribuciones que le confieren
las leyes, reglamentos, normativas y demas disposiciones relacionadas con las
funciones -propias, asi como las demas que le delegue y confiera el H.
JAyuntamiento y la Presidenta IVIunicipal

Las facultades:no-delegables de los Tltulares de las Dependencias son las contensdasv ‘»
en las fracciones: A, N, VI, XV, XVI XVIII XIX, XX, XXXI, XXXV, XXXVI yXXXVEI

Articuio 20. Son.atribuciones-de: Ias Subdweccnones las siguientes:
l. "\Proponer la: planeamon programacion, organizacién, asf como controlar y»d
las actividades delas areasra;su cargo, conforme al presente Regla
Il. - Presentar:propuestas al superior jerarquico inmediato sobre los objetivos, plan
..y programas.operativos anuales de la Unidad Admlnlstrativa asu gérgo \}

1] — Proponer al supencr 5erarqwco mmedsato medtdas programas y accao eﬁ‘

o
LS
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V. Formular los proyectos de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos,
para la aprobacion del Titular de la Unidad Administrativa:

V, Presentar al superior jerarquico inmediato la normativa en el ambito de su
competencia;

Vi. Proponer al superior jerarquico inmediato medidas de austeridad;

VIl Formulary presentar propuesta de anteproyecto de Presupuesto de Egresos de
fa Unidad Administrativa a su cargo;

VIl Elaborar y proponer al superior jerarquico inmediato el anteproyecto de las
adquisiciones arrendamientos y servicios de la Unidad Administrativa a su cargo;

IX. Planear, proponer, coordinar y validar las adquisiciones, arrendamientos y

servicios que consideren necesarios para el funcionamiento de la Unidad
Administrativa a su cargo;

X. Informar al superior jerdrquico inmediato del seguimiento, cumplimiento,
terminacion y en su caso, incumplimiento de los contratos y/o convenios;
XI. Validar y presentar ante la Tesoreria Municipal las facturas y documentos que
amparen una obligacién de pago para la Unidad Administrativa a su cargo;,
Xl Asistir y asesorar al superior jerarquico inmediato en el ambito de su
- . competencia;.. . o N . e :
Xill.  Desempefiar las funciones y comisiones que el superior jerarquico inmediato le

delegue o encomiende;

XIV.  Recibir en acuerdo a los servidores plblicos a su cargo, asi como conceder
audiencias al publico; :

XV, Cumpliry hacer cumplir los acuerdos del superior jerarquico inmediato;

XVI. Susgribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aguelios que
por delegacion de facultades o por suplencia le correspondan:

XVII. Acoidar con el superior jerarquico inmediato el despacho de los asuntos de su
competencia; A

XVII.  Cumplir y hacer cumplir, los ordenamientos juridicos y administrativos que les
correspondan; )

XIX. Proponer al Titular, al Servidor Publico que suplira las ausencias temporales de
los Titulares de las Unidades Administrativas a su cargo; ]

XX.  Proporcionar al superior jerarquico inmediato, la inforr n necesaria para

solventar observaciones derivadas de auditorias siempre y cuando ésta obre en

expedientes;
XXl Vigilar el uso adecuado de los sellos oficiales  asi
Administrativa a su cargo; -
XXIL. Informar mensualmente y cada vez que sea requ
sus funciones y acciones; y
XXIIL. Representar al Director de area en las comision
o demés representaciones que se establezca
conformacion para el mejor desempefio de las a
Leyes Federales, Estatales o Municipales, ya s
Técnicos o secretarios, seglin sea el caso; y
XXIV. Las demas que, en materia de su compete
Reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdo
convenios, asi como las que le confiera el H. \yu
Municipal y el Titular. '

gnados a la Unidad
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Articulo 21. Corresponde a‘los Jefes de Departamento las siguientes atribuciones:

l. Acordar con su superior jerarquico el tramite y resolucién de los asuntos
encemendados y de:aquellos que se turnen al personal bajo su vigilancia;

Il Participar conforme a fas instrucciones de su superior jerarquico inmediato, en
la inspeccion y ﬂscahzacnon dei desempefio de las labores del personal a su
cargo;

Il Informar cuando le sea solicitado y periddicamente, de las labores
encomendadas, asi como las asignadas al personal a su cargo, conforme a los
planes y programas que establezca el Titular de la Dependencia
correspondiente;

V. Formular los proyectos de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos,
para.la aprobacion del Titular de la Dependencia;
V. Brindar asesoria al Titular de la Dependencia o Titular de la Unidad

Administrativa, a requertmlento de éstos en los asuntos que sean de su
competencia;

VI. Elaborar proyectos relacionados con el marco de actuacién de la Dependencia
a la que estén adscritos, y en su caso, ejecutarlos;
VIl.  Vigilar:la correcta-utilizacion de recursos humanos, financieros y materiales por - - -
' parte del personal a su cargo, informando periédicamente de ello a su superior,
_VIII.  Dirigir,:controlar y supervisar al personal de la Unidad Administrativa a su cargo,
conforme a:los lineamientos que establezca el superior jerarquico,
IX. Decidir sobre la distribucion de las cargas de trabajo del personal a su cargo,

para su mejor desempeﬁo conforme a los lineamientos que establezca el
superior jerarquico;

X Lievar el control y gest:on de los asuntos que Ies sean asignados conforme al

) ambito de sus atribuciones;

Xl Preparar y.revisar, en su caso, la documentacion que deba suscribir el superior
jerarquico;

Xll.  Llevar a cabo con el personal a su cargo, las labores encomendadas a la Unidad -
Administrativa conforme a los planes y programas que establezca el Titular,

Xlll.  Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus

superiores jerarquicos;
XIV.  Acordar, ejecutary controlar los asuntos relativos al personal a ellos adscrito, de
conformidad con lo-.que- senaien Ias disposiciones juridicas y administrativas
.aplicables;
XV. -Proponer programas- de excelencna y calidad en el frabajo en la Unidad
JAdministrativa:assu:cargo; TR
XVi.  Atender:al:piblico, Lexeiuswamente cuando por las funciones de la Unidad
+Administrativa:a su-cargo-deban hacerlo; )
XVII. . Ejercer .sus atribuciones 'coordinadamente con las deméas Unidades
. Administrativas para-el. mejor despacho de los asuntos de su competencia; y
XVIIL. ; Representar “al-superior-jerarquico inmediato en las comisiones, consg}e”sf
;'comltes sistemas o:demas representaciones que se establezcan por le i
necesaria su conformacion para‘el mejor desempefio de las atnbucaone/ 5 que Ie
_confieren las Leyes Federales, Estatales o Municipales, ya sea comf} suplente? ,&%
‘secretarios técnicos: osecretanos segun seaelcaso;y ii i

R
e P A

@zmgﬁ@ﬁ General)/
Juridiin
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XIX.

Direccion General Juridica | ()

Las demés que, en materia de su competencia, se establezcan en este
Reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares,
convenios, manuales y les confiera su superior jerarquico.

Articulo 22. De acuerdo con las necesidades de cada Dependencia de la administracion
publica centralizada, contaran en su estructura organica con una Unidad Administrativa
denominada Coordinacion Administrativa o Enlace Administrativo, a propuesta de la
Direccion General de Administracién y en acuerdo con los Titulares de cada Dependencia.
Esta unidad sera el mecanismo de coordinacion de cada Dependencia con la Direccion
General de Administracion, vinculadas técnicamente con ésta y administrativamente con
las Dependencias de su adscripcion, para el mejor funcionamiento y operatividad de la
Administracion Pdblica Municipal.

Articulo 23. Alas coordinaciones o enlaces administrativos, les corresponden las siguientes
funciones en el ambito de la Dependencia a la que pertenecen:

Vi.

VII.

VIIL.

Xl

T XL

Proponer a los titulares de las Dependencias a la que se encuentre adscrito, las
politicas y procedimientos necesarios para la administracion de los recursos

_.materiales, financieros y .capital humano asignados a .la Dependencia y las -

Unidades Administrativas;

Tramitar oportunamente ante la Direccidbn General de Administracion, los
movimientos de personal, integrando un archivo de cada uno de los servidores
publicos; :
Promover la capacitacion del personal ante la Direccion General de
Administracion;
Integrar, controlar y custodiar, la informacién contenida en los archivos
administrativos a su cargo; i
Tramitar las solicitudes de adquisiciones de bienes y serwcws ante la Direccién
General de Administracion; g
Colaborar enla elaboracién de los manuales de organlzaCIon y procedimientos; -
en los cuales quedaran definidas las funciones de cada ’una de las Umdades
Administrativas que integran el area; : o
Informar a los titulares de las Dependencras sobre !a apl;cacmn de los recursos
materiales; financieros y capital humano; '
Verificar juntamente con las Unidades Admmistrat:vasv. ompetentes, el buen_
funcionamiento y mantenimiento de las mstalacaones, mobiliario, equipo 'y
vehiculos que sean utilizados por el personal que Iabora en la Dependencia y
Unldades Admlnlstratlvas : v o

eﬂcnencna de la func:on munlcmai g :
Integrar, revisar y remitir. a la- Dlrecmon Ge
documentacion -:e ‘informacion ‘necesaria, par:
Municipal, el pago correspondiente.a fos proveedo
y servicios;

Tener-reuniones periédicas.con la Dareomon General ‘de
saber las 'necesidades de adquisicion de cada Unidad Ad
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Xlll.  Manejar €l fondo fijo-para las compras urgentes y requisiciones de cuantia
menor, cumpliendo con los lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal;

XIV. Llevar: el registro'y: control del: mventario de los bienes muebles adscritos a la
Dependencia,

XV. Realizar los estudios de mercado determinar los precios de referencia
requeridos para‘la‘elaboracion del presupuesto de su area;

XVI.  Atender en tiempo y forma los requerimientos ordenados por |la Unidad de
Transparencia en las modalidades de “Solicitudes, Obligaciones Comunes y por
el Organo Garante con respecto a los Recursos de Revision, entre otros, velando
siempre por garantizar el acceso a la informacién y la proteccion de datos
personales en apego a la Ley de Transparencia local; y

XVI. Las'demas funciones que le sean asignadas por el titular de la Dependencia.

Titulo Segundo
Capltulo Segundo De fas Dependencias

: Seccuon Segunda
Atr;buc:ones, Responsabtlzdades y Funciones

.Deda Dlrecclon General Juridica
Articulo 93. La Direccion General Juridica tendra las siguientes atribuciones:

I. Asesorar y asistir juridicamente a la Presidencia Municipal, - miembros del
Ayuntamiento y a-las Dependencias y Unidades Administrativas; en el entendido
que esta Direccion General no .podra sustituirse en aquellos conocimientos técnicos
y especializados:que-conforme a su marco juridico se prevean exclusivamente a
éstos, los cuales seguiran siendo responsables de la debida y correcta integracion
y substanciacién de sus actos administrativos;

. Emitir recomendaciones y observaciones legales para la Presidencia Municipal,
miembros del H. Ayuntamiento, Dependencias y Unidades Administrativas de la
administracion, previa solicitud correspondiente;

. Representar juridicamente a la Presidenta Municipal, el Municipio, Ayuntamiento,
Dependencias y Unidades Administrativas de la administracion, ante las autoridades
judiciales, administrativas, penales, laborales, agrarias, en los juicios de amparo de
conformidad sconla l:ey .de.-Amparo; asi como intervenir en las controversias
constitucionales;.y .endos.demas procedimientos constitucionales en los que se le
otorgue: representacmn ‘0 de.cualquier ofra indole o naturaleza u 6rganos estatales
y federales, asi como frenteaterceros, sin perjuicio de las facultades de la
representacion-quercorresponda a‘otras Dependencias y Unidades Administrativas
de lasadministracion publicaicentralizada;

IV.  Defender los intereses-juridicos y’legitimos en los juicios o proced;m1entos ern
que la Presidencia Mumclpal el Munlmpio Ayuntamiento, Dependencias y
Administrativas:deila administracién sean parte o sean sujetos procesale 3

V.  Promover las:acciones -legales ‘para defender los intereses de la Presidenci
Municipal,.el Munigipio, Ayuntamlento Dependencias y Unldades Adn mstrat;va@

N -!-ul gt e
de la Administracion; meq?s im: an
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VI.

VII.

Vil

Xl.

Xil.
Xill.

XiV.
XV.

XVI.

Articulo 94, Para v
General Jundlca -se auxiliara:de:

l.
H.
.
V.
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Proponer en términos de-la Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucién
de Controversias el acceso:a la justicia alternativa a través de los mecanismos
alternativos:de-solucion de controversias:en los juicios o procedimientos seguidos
en forma de juicio-en los que la Presidencia Municipal, el Municipio, Ayuntamiento,
Dependencias y Unfdades Administrativas de la admm:stracaon sean parte o sujeto
procesal;

Coadyuvar-con-la Dlreccron General de Administracion, Tesoreria Munlc‘.lpaf y el
Organo Interno :de Control ‘Municipal para celebrar actos y convenios para el
cumplimiento - o la conclusién de controverS|as laborales individuales,
administrativas.o jurisdiccionales;

Coadyuvar con la Direccion General.de Admtmstracron Tesoreria Municipal y el
Organo Interno~de Control Municipal para celebrar actos y convenios para el
cumplimiento o :la conclusién de controversias laborales individuales,
administrativas-o jurisdiccionales;

Otorgar el visto bueno o emitir opinién juridica sobre la formalidad que revistan
convenios, contratos y demas instrumentos juridicos que se celebren con otros
érganos gubernamentales o con particulares, y que le hayan remitido las

.. Dependencias que se encargaron de su elaboracion; -

Formular, “proponer y desarrollar programas especnales de orlentamon Jurldlca
gratuita a favor de-la ciudadania Huixquiluguense;

Auxiliar enla elaboraciéon de las promociones que deba interponer la Presidencia
Municipal, ‘los miembros’ del " Ayuntamiento, Dependencias y Unidades
Administrativas de la Administracién conforme a la Ley, ante cualquier autoridad,
respecto a controversias constitucionales, demandas, denuncias y querellas que
deban presentarse ante los Tribunales competentes, y en el caso que corresponda
en coordinacién-con la Pres:dencxa Municipal y el Sindico; - .

Impulsar la capacitacién y. actualizacién de los servudore
integrantes de las unidades juridicas de las Dependencias;:
Recibir y remitir oficios, notificaciones, resoluciones y ,auto e las autondades
jurisdiccionales 'y, administrativas relacronados con Jos -procedimientos o juicios -
iniciados contra el Municipio;

Fomentar una cultura de tegalidad en el Munfctpao
informar a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, la atencion a los informes
y presentacion de documentos, que requieran las co
derechos humanos; y
Las demas'que le sean-expresamente encomendad'
y las dlSpQSICIOﬂQS legales:aplicables.

licos mumcrpales

"Ikﬂ-deSpacho de:los.asuntos.desu. comp

Subdlreccwn Jundlca de’lo Consultivo;
Subdireccion Juridica de‘lo Contencioso;
Subdireccion Juridica de Amparos; y
Enlace administrativo.

Articulo 95. La Subdireccién Juridica.de 1o Consultivo. coni
atribuciones:
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VI.
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VIIL

Xl

Xil.
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Asesorar y asistir juridicamente a la Presidencia Municipal, miembros del
Ayuntamiento;Dependencias y Unidades Administrativas con relacién a cualquier
materia legal-‘conforme a las atribuciones que le correspondan, asi como los
estudios y/o analisis Jundlcos que sean solicitados por el Titular de la Direccion
General Juridica;

Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento, Dependencias y Unidades
Administrativas, ante las autoridades JUdlCIaleS administrativas, penales, laborales,
de cualquier otra indole o naturaleza u 6rganos estatales, asi como frente a terceros,
sin perjuicio de las facultades de la representacion que corresponda a otras
Dependencias y Unidades Administrativas del Municipio;

Desempefiar las funciones y comisiones que el titular de la Direccion General
Juridica le delegue y encomiende, mantenerle informado por lo menos
mensualmente, sobre el desarrollo de sus actividades;

Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores del personal
a su cargo y en sucaso de anomalias comunicarlo al titular de la Direccion General
Juridica;

- Prestar. la asesoria juridica que requieran los-miembros del Ayuntamiento, en el o

ejercicio de sus funciones;
Revisar *y- analizar el contenido del Diario Oficial de la Federacion, Gaceta del
Gobierno del Estado de México y demas instrumentos de comunicacion oficiales
con implicaciones a los intereses del Municipio y difundirlas al Ayuntamiento,
Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas que correspondan;
Coadyuvar-con las Dependenolas y Unidades Administrativas en |a revision, analisis
y elaboracién de los convenios, contratos y demas instrumentos juridicos que se
celebren con otros drganos gubernamentales o con particulares, en el ambito de su
competencia y otorgar el visto bueno para su suscripcion;

Formular, proponer 'y desarroliar programas especiales de orientacion juridica
agratuita a favor de las autoridades auxiliares y de la ciudadania Huixquiiuquense'
Participar en la elaboracion, andlisis, modificacién y, en su caso, revision de los
manuales, bases, procedimientos, reglas, politicas y lineamientos, asi como los
demés actos administrativos de carécter general de la Direcciéon General Juridica;
Atender y dar seguimiento a los acuerdos asumidos en Comisiones y Comités en
los que el Titular de la Direccion General Juridica lo designe;

Coordinar la comunicacion.e intercambio de informacion en materia juridica con las
diversas:Dapendencias;.Entidades y Unidades Administrativas del Ayuntamiento;
Dar seguimiento’a 'los xacuerdos tomados en representacion del Director General
Juridico.en las diversas reuniones o comités en que sea designado por la Direccion
General Juridica;:asi como participar como suplente o invitado de la Direccion
General:duridica, ‘en los'Comités, Subcomités, Grupos de Trabajo, Foros y Organos
Colegiados; a.fin.de que las resoluciones o acuerdos que se adopten se ajusten a
la normatividad -aplicable; -

Coordinar el tramite del registro de marcas, nombres comerciales y dere
autor .a «favor -del Municipio, el Ayuntamiento o Dependencias y Un
Administrativas. de la Administracion Publica Municipal a fin de cumphfr con sus
objetivos: mumc;pa!es ast como su seguimiento, renovacion y cualqwer a ges’uon Pt }
al respecto; g g\ H
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Supervisar el.control, la guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacion y
depuracion del archivo de la Subdireccion Consultlva

Informar mensualmente a,la Direccion General Jurldlca el estatus de los actos y
procedimientos competencia de la Subdireccion Consultiva;

Supervisar el control, la guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacion y
depuracion del archivo de la Subdireccion Consuitiva;

Informar mensualmente a la Direccion General Juridica el estatus de los actos y
procedimientos de caracter contencioso o procesal competencia de la Subdireccion
Consultiva;

Realizar Ios estudios de caracter juridico que le sean encomendados por la
Direcciéon General Juridica; y

Las analogas que se deriven de lo dispuesto en los numerales anteriores, asi como
aquellas que-emanen de Ios poderes o mandatos de representacion que le sean
otorgados. ’

Articulo 96. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de Ia
Subdireccion Juridica de lo Consuitivo, se auxiliara de:

a. Depaftérﬁéntb de lo Consultivo.

Articulo 97. La.Subdireccién Juridica de lo Contencioso contard con las siguientes
atribuciones: .

1.

v,

~coordinacion conla Presidencia Municipal y el Sindico;"

Asesorar y asistir juridicamente a la Presidencia Municipal, -miembros del
Ayuntamiento, Dependencias y Unidades Administrativas con relacién a cualquier
materia legal conforme a las atribuciones que le correspondan, asi como los
estudios y/o andlisis juridicos que sean solicitados por ei itular de la Direccién
General Juridica;
Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamlento Depe dencuas y Unidades
Administrativas de la administracion, ante las autoridades judiciales, administrativas,
penales, laborales agrarias, de cualqwera otra indole naturaleza u organos . -
estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de - las facultades de la

Jundlca :
Desempefar las funciones. y .comisiones que el tltular :
Juridica le delegue y- encomiende, mantenerle i
semanalmente,;.sobre el desarrolio de sus actividade

Juridica; ..
Auxiliar en‘la eiaboracson de las promoczones qu
Mumctpal mlembros del Ayuntamlento Dependenc

presentarse ante:los Tribunaies,competentes, y el eh_ ]
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VIl.  Gestionar ‘mandatos 'y poderes -a favor de los servidores publicos del Municipio,
Ayuntamiento,.:Dependencias-y Unidades Administrativas de la Administracion
Publica Municipal, asi comoilas modificaciones y revocaciones correspondientes, a
efecto de estar en condiciones de defender y representar debidamente |os intereses
de estos ante cualquier instancia;

VIil.  Coordinary-supervisar ‘a’los despachos externos que sean contratados por el
Municipio para la atencién de los asuntos procesales a su cargo;
IX. Informar mensualmente a la Direccion General Juridica el estatus de los actos y
procedimientos de caracter procesal competencia de la Subdireccion Contenciosa;
X.  Supervisar el control, guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacion y
depuracion del archivo de la Subdireccién Contenciosa,

Xl.  Solicitar a las autoridades del H. Ayuntamiento proporcionen informacién, datos y
documentos que requieran las Autoridades Administrativas y Jurisdiccionales; y

Xil.  Las analogas que se deriven‘de lo dispuesto en los numerales anteriores, asi como
aquellas . que-emanen-de los. poderes o0 mandatos de representacion que le sean
otorgados.

Articulo. 98.. Rara el-despacho de los asuntos de su-competencia, el titular de la
Subdireccion Juridica de'lo Contenc;loso se auxiliara de:

a. Departamento de: Derecho Adm:n;stratlvo y Agrario;
b. Departamento de Derecho Laboral; y
c. Departamento de Derecho Civil, Mercantli y Penal.

Articulo 99. La Subdlreccnon Jurldsca de Amparos contara con las siguientes afribuciones:

l. Asesorar::;»y ".asistir.. f':»juridicamente a la Presidencia Municipal, miembros del
Ayuntamiento, Dependencias y Unidades Administrativas con relacion a cualquier
materia legal conforme a :as atribuciones que le correspondan, asi como los
estudios y/o analisis juridicos que sean solicitados por el Titular de la Direccidn
General Juridica;

ll.  Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento, Dependencias y Unidades
Administrativas de la administracion, ante las autoridades judiciales, administrativas,
penales;.laborales, agrarias, de cualquier otra indole o naturaleza u érganos
estatales, asi-«como:.frente .a terceros, sin perjuicio de las facultades de la
representacion.que-cearresponda-a otras Dependencias y Unidades Administrativas
del Munigipio; conias. facultades Jde un apoderado general para pleitos y cobranzas
en la materia de amparo; - :

. Asistir: a«reunwnes que se‘:l
Juridica;

V. Desempefiar.las: funcmnesr Yo comlsmnes que el titular de la Direccidn Genera
Juridica ‘le delegue :ysencomiende, asi como mantener informado por Io me
mensualmente, sobre el desarrollo de sus actividades;

V. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores dgi’personal
a su cargo.y-en:su-caso: de anomal:as comunicarlo al titular de ta Dlrecqién Gener

struyan en representacion de {a Direccién Generai

Juridica;: é‘” ;
VI, Auxiliar-enia elaboracnon de las promociones que deban mterponer la: Pressd@[mlﬁég{"u‘}fgn
Municipal, Dependencias y Unidades Administrativas conforme a éa Ley, antg ™ J
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cualquier autoridad, respecto a controversias constitucionales y demandas de
amparo, y en el caso que corresponda, que deban presentarse ante los Tribunales
competentes en coordinacion con la Presidenta Municipal y el Sindico;

Coordinar y supervisar a los despachos externos que sean coniratados por el
Municipio para la atencion de los asuntos procesales a su cargo, en especial en
materia de amparo;

Informar mensualmente a la Direccién General Juridica el estatus de los actos y
procedimientos de caracter procesal competencia de la Subdireccion Juridica de
Amparos;

Supervisar el control, guarda, custodia, actualizacién, registro, clasificacion y
depuracion del archivo de la Subdireccion Juridica de Amparos;

Elaborar, analizar e integrar los informes previos vy justificados que las autoridades
del H. Ayuntamiento deban rendir en los Juicios de Amparo, cuando sean sefialadas
como responsables;

Elaborar y entregar oficios solicitando a las Dependencias y Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento proporcionen informacion y datos que requiere
la Autoridad Jurisdiccional Federal, con motivo de los Juicios de Amparo que
promuevan las y los particulares en contra del H. Ayuntamiento; -

Organizar, integrar y resguardar el expediente con motivo de los amparos
instaurados ante las Autoridades Judiciales Federales y darles seguimiento hasta
su conclusion;

Tramitar o enviar via correo certificado, la correspondencia cuando las demandas
de amparo se framiten en un Tribunal cuya residencia se encuentra fuera del
Municipio de Huixquilucan;

Informar al Director General Juridico, sobre criterios existentes, asi como los de
nueva creacion por parte de la Suprema Corte de Justicia d ,,,I_a Nacion, de los
Plenos Regionales del Poder Judicial de la Federacion con respecto a -
jurisprudencias y tesis que sean relevantes para ser anahzada n forma comunta

Las analogas que se deriven de lo dispuesto en los humerales anteriores, asi como
aquellas que emanen de los poderes o mandatos de representamon que le sean
otorgados. -
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Vil. ORGANIGRAMA
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Viii. OBJETIVOY FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion General Juridica

Obijetivo:

La atencidn profesional y oportuna de cualquier tipo de contingencia legal, a efecto de evitar
dafios patrimoniales y/o sanciones a la Hacienda Publica Municipal a través de la
representacion, orientacion y asesoria juridica del Municipio, Ayuntamiento y Dependencias
de la Administracion Publica Municipal centralizada.

Funciones:

1. Brindar asesoria y asistencia juridica a solicitud de la Presidenta Municipal, miembros
del Ayuntamiento asi como a las Dependencias y Unidades Administrativas, en el
entendido que esta asistencia no sustituird aquellos conocimientos técnicos v
especializados de cada area para fines de responsabilidades;

2. Recibir las solicitudes _de la Presidenta Municipal, miembros del Ayuntamiento; asi -
como de las Dependencias y Unidades Administrativas para emitir recomendaciones y
observaciones legales;

3. Realizar las diligencias que sean necesarias para representar juridicamente a la
Presidenta Municipal, Municipio, Ayuntamiento, Dependencias y Unidades
Administrativas, sin perjuicio de las facultades de la representacién que corresponda &
otras Dependencias y Unidades Administrativas de la . administracion publica
centralizada, defendiendo en todo momento los intereses juridicos y legitimos del
Ayuntamiento,

4. Recibir notificaciones por parte de autoridades judiciales administrativas penales,
laborales o agrarias;

5. Comparecer cuando se requiera ante autoridades judlcaales administrativas, penales,
laborales o agrarias;

6. Suscribir documentos para ser presentados ante autoridades judiciales,
administrativas, penales, laborales o agrarias;

7. Turnar asuntos, requerimientos y solicitudes a las areas que integran la Direccion
General Juridica para atencion;

8. Llevar a cabo negociaciones para someter asuntos litigiosos a metodos alternos para
la solucién de controversias,

9. Coadyuvar con la Direccién General de Administracion, Tesoreria Municipal y el Organo
Interno de Control Municipal para celebrar actos y convenios para el cumplimiento o la
conclusion de controversias laborales individuales, administrativas o jurisdiccionales;

10. Mantener comunicaciéon constante a fin de coadyuvar con la Direccién General de
Administracion, Tesoreria Municipal y el Organo Interno de Control Municipal pargw
celebrar actos y convenios para el cumplimiento o la conclusién de controv CIEY g@%
laborales individuales, administrativas o jurisdiccionales,

11. Supervisar la elaboracién de los iconvenios, contratos y demas 1nstrument9$‘ uridico

~ que se celebren con ofros drganos.gubernamentales o con particulares, g’ﬁ el ambiteﬁ ‘
de su competencia y otorgar el vnsto bueno para su suscripcion; g el

%«%quwguﬁmn

AR AT
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12. Recibir las solicitudes de revision para visto bueno sobre la formalidad que revistan los
convenios, contratos, y demas instrumentos juridicos que se celebren con otros
organos gubernamentales o con particulares;

13. Planificar la calendarizacion para el desarrollo de programas de asesoria juridica
gratuita en favor programas especiales de orientacién juridica gratuita a favor de la
ciudadania Huixquiluguense;

14, Vigilar que los procedimientos relativos al otorgamiento de concesiones o
autorizaciones para la prestacion de servicios publicos se ajusten a la normatividad,

15. Vigilar que los procedimientos relativos al otorgamiento de concesiones o
autorizaciones para las prestaciones de servicios publicos no afecten los derechos e
intereses del municipio;

16. Remitir el capacitacion y actualizacién de los servidores plblicos municipales
integrantes de las unidades juridicas de las Dependencias;

17. Formular programas que promuevan la legalidad en el municipio;

18. Recibir y remitir oficios, notificaciones, resoluciones y autos de las autoridades
jurisdiccionales y administrativas relacionados con los procedimientos o juicios
iniciados contra el Municipio; '

19.-Mantener comunicacién constante con la Defensoria Municipal-de Derechos Humanos - -
para hacer de su conocimiento la atencion a los informes y presentacion de
documentos, que requieran las comisiones nacional y estatal de derechos humanos;

20. Las demas que le sean expresamente encomendadas por la Presidencia Municipal y .
las disposiciones legales aplicables. ;

Subdireccion Juridica de lo Contsu!tivo

Objetivo: -

Asesorar y asistir juridicamente a la Presidencia Municipal, miem jel Ayuntamiento,
Dependencias y Unidades Administrativas con relacién a cualquier materia legal conforme

a las atribuciones que le correspondan; revisar y analizar elc | Diario Oficial de -
la Federacién, Gaceta del Gobierno del Estado de México - as instrumentos -de
comunicacion oficiales con implicaciones a los intereses del | al
Ayuntamiento, Dependencias, Entidades y Unidades Administr: ue correspondan
revision, andlisis y elaboracion de los convenios, contratos y demds instrumentos juridicos ©
que se celebren con otros 6rganos gubernamentales
programas especiales de orientacion juridica gratuita a favor.d
y de la ciudadania Huixquiluguense.

Funciones:

1. Acudir a las reuniones en que sea convocada o le inst
asistencia y/o asesoria en materia juridica;
Turnan los asuntos, requerimientos, y solicitudes al personal

~“Acudir a los comités u érganos colegiados en que el titular de Ia

- Juridica lo designe;

N
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4. Elaborar convenios, ‘contratos y demas instrumentos juridicos que se celebren con
otros drganos. gubernamentales o con particulares, en el ambito de su competencia y
otorgar el visto bueno para su suscripcion,;

5. Otorgar el visto:bueno:a-los instrumentos juridicos elaborados por el area a su cargo,

6. Suscribir-documentos: :para; ser presentados ante las distintas autoridades y frente a

terceros;

7. Planear, programar, organizar, d:riglr supemsaryevaluar las labores del personal a su
cargo.

8. Comunicar. a la Direccién General Juridica las anomalias por parte del personal a su
cargo;

9. Prestar asesoria juridica con relacién a cualquier materia legal conforme a las
atribuciones que le correspondan;

10. Comparecer cuando se requiera ante las distintas autoridades y frente a terceros;

11. Desempefiar las funciones-que €l tttular de la Direccion General Juridica le delegue y
encomiende,

12. Recibir las solicitudes de consuita que requieran los miembros del Ayuntamiento y las
dependencias, entidades y unidades administrativas;

13. Suscribir oficios en.les-cuales se comunique informacién en materia juridica que tenga
impacto en:las-atribuciones:del Ayuntamiento;

14. Analizar.y ‘revisar las. lmpiu:amones que puede tener el Ayuntamiento derivado de
publicacienes-oficiales; ¢

15. Elaborar los andlisis juridicos que-ies soliciten el Ayuntamiento y las dependencias,
entidades vy unidades adinistrativas;

16. Planificar la calendarizacion para el desarrollo de programas de asesoria y asistencia
juridica gratuita en favorde. autondades auxnltares organizaciones comunitarias y a la
ciudadania;

17. Informar-y :ejecutar.acciones. acordadas en reunlones

18. Solicitar.‘a la Direccion. General de Mensaje e Imagen instltumonal las marcas o
nombres comerciales para ser registrados en favor del municipio;

19. Supervisar el control, la guarda, Custodia, actualizacion, registro, clasificacion vy
depuracion del archivo a su cargo, -

20. Elaborar informes mensuales sobre €l estatus de asuntos de su competencia y cuando
asi lo requiera‘el Director General Juridico;

21. Revisar los analisis-juridicos efectuados por el personal a su cargo;

22. Elaboracion, analisis,.modificacion yrevision de los manuales, bases, procedimientos,
reglas, politicas-y:lineamientos.asi.domo los demas actos administrativos de caracter
generalidg’la Direccion=General Juridica.

23. Realizar las accionesinecesarias conforme a las atribuciones de su competencia; y

24. Atender:los reguerimientos:guele-instruya el Director General Juridico,

Depaﬁamenio:;ée;io Consuitivo

Objetivo: | L

*. S

g,
i,

zt\ .

undtca gé;%w da

. Colaborar y: apoyar el desempeno\ de las funciones de la Subdireccion

7

%

» i1
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Muyigguilucan
Consultivo. ; wingu) ;
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Funciones:

1. Elaborar los instrumentos juridicos que se le encomienden;

2. Efectuar los estudios de caracter jurfdico que le sean encomendados;

3. Representar juridicamente al municipio cuando ie sean delegadas estas funciones;

4. Apoyar la revision de su superior jerarquico respecto a las encomiendas del personal
adscrito,

5. Brindar, en su caso, la asesoria que requieran los miembros del Ayuntamiento en el
ejercicio de sus funcnones

6. Elaboracion de oficios en los cuales se comunique informacion en materia juridica

que implique al Ayuntamiento;

Analizar y revisar los convenios, contratos y demas instrumentos juridicos que se le

encomienden;

8. Elaborar los convenios y contratos que le sean encomendados;

9. Brindar la asesoria juridica gratuita que la ciudadania solicite;

10. Analizar y revisar actos administrativos de caracter general que le sean
encomendados;

11. Elaborar-los proyectos-relativos-a actos administrativos de caracter general que:le
sean encomendados;

12. Elaborar, revisar, apoyar con los analisis y tramites de los documentos que le sean
encomendados;

13..Apoyar con la revision y actualizacion del archivo a la Subdireccion Juridica de lo
Consultivo;

14. Apoyar a la Subdireccion Juridica de lo Consultivo en la elaboracion de informes y
reuniones necesarias de su competencia;

15. Realizar las acciones necesarias conforme a los asuntos de su competencia; y :

16. Las demas instrucciones que le delegue el Subd:rector JUi’IdlCO de lo Consultivo, y, .
el Director General Juridico. '

N

Subdirecci()n Juridica de lo Contencioso

Objetivo:

Asesorar y asistir juridicamente a la Presidencia Munlmpal ‘mier el Ayuntamiento, -
Dependencias y Unidades Administrativas con relacion a cus ‘ legal, apoyando
enla elaboracaon de las promomones que deba mterponer Presidencia Municipal, miembros

Ayuntamiento, Dependencias y Unidades Administrativas
Municipal, asi como las modificaciones y revocaciones corre
en condiciones de defender y representar debidamente.
cualquier instancia.

Funciones:
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1. Asesorar, asistir y representar juridicamente a la Presidencia Municipal, miembros
del Ayuntamiento, Dependencias 'y Unidades Administrativas, auxiliando en la
elaboracién de promociones. * -

2. Asistirareuniones que sefiale la Direccion General Juridica;

3. Gestionar.mandatos y poderes a favor de los servidores pulblicos del Municipio,
Ayuntamiento, ‘Dependencias’ y “Unidades Administrativas de la Administracion
Publica-Municipal.

4. Coordinar y supervisar a los despachos externos que sean contratados por el
Municipio para la atencion de los asuntos procesales a su cargo;

5. Informar mensualmente a la Direccidn General Juridica el estatus de los actos y
procedimientos de caracter procesal competencia de la Subdireccion Contenciosa,
Supervisando el control,- guarda, custodia, actualizacion, registro, c!asnflcacmn y
depuramon del archivo dela Subdnrecmon Contenciosa;

Departamento de Derecho Administrativo ;Agrario

Ohietivo:

Coordinar y coatlyuvaren-el.cumplimiento de las actividades necesarias para la atencion
de los asuntes~en-materia. Administrativa, Agraria y Amparo, en donde el municipio, el
Ayuntamienta y las: dependencias de’la Administracion Publica Municipal, sean parte, asi
como apoyar enlos asuntos que le sean encomendados por la Direccidén General Juridica
o Subdireccién- Jundlca der lo Contencnoso -

Funciones:

1. Dar la atencidn-de los-asuntos en materia administrativa, agraria y amparo, en donde
el municipio,-el Ayuntamiento-y las dependencias de la Administracion Publica
Municipal, sean parte, asi como apoyar en los asuntos gue le sean encomendados por
la Direccion Jurfdica o la Subdireccion Juridica de lo Contencioso;

2. Realizar las gestiones pertinentes para la obtenciéon de mandatos y poderes a favor de
los servidores:publicos. que,.en uso de sus atribuciones y facultades, representaran a
la Presidencia Municipal, Ayuntamiento y a las diversas dependencias y entidades de
fa Administracion, Piblica-Municipal;

3. Seguir las instrucciones.indicadas:-por la Direccion General Juridica y Subdireccion
Juridica delo Gontenciosoe, enia-atencion de diligencias, reuniones o cualquier otro
tipo de actos afines; - = :

4. Informaraia: Subdtreccwn Jurlchca de lo Contencioso, asi como a la Direccién General
Juridica respecto-dedes asuntos:turnados para su atencion y seguimiento;

5. Supervisar:y.-coordinar a los:asesores, auxiliares juridicos y personal administrati

' para que:cumplan con todas ;susifunciones y lleven a cabo sus actuvndades en esti
apego a ia normativ:dad jurldlca apllcable

AR Mun|c1pai sean pante .
© . 7- Al recibirs pllegos de: observac:l@nes y responsabilidades reahzados ‘por el Ej;‘ﬁé ";’;;;g‘m
| sol1c1ta ae !
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documentacién pertinente para el desahogo oportuno, mediante los escritos
necesarios, de las respectivas observaciones y responsabilidades de que se trate;

8. Realizar las gestiones pertinentes para la obtencion de mandatos y poderes a favor de
los servidores publicos que, en uso de sus atribuciones y facultades, representaran a
la Presidencia Municipal, Ayuntamiento y a las diversas dependencias y entidades de
la Administracion Publica Municipal,

9. Al asigharse asuntos procesales a despachos externos, una vez que dicha situacion
sea formalmente informada a este departamento, estar en todo momento al pendiente
de su desarrollo procesal, manteniendo una comunicacion permanente desde su inicio
hasta la conclusion del asunto de que se trate;

10. Rendir los informes correspondientes a la Direccion Juridica y Subdireccién Juridica de
lo Contencioso respecto de los asuntos turnados para su atencion y seguimiento;

11. Llevar el control, la guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacion y depuracion
del archivo;

12. Realizar los estudios en los temas relacionados a este Departamento de Derecho
Administrativo y Agrario, asi como también de las distintas ramas del derecho que sea

. necesario, y

13. Las demas dlSpOSlCIOheS que delegue e! Subdirector Jurldlco de lo Conten(:loso y el

Director General Juridico.

Departamento de Derecho Laboral

- Objetivo:

Supervisar y coordinar la atencion y defensa juridica que requieran las unidades
administrativas del municipio, Ayuntamiento y dependencias de la Administracion Publica
Municipal con respecto a los asuntos contenciosos en materia laboral, que tengan o puedan
tener un impacto legal; coordinar y coadyuvar en el cumplimiento de las actividades
necesarias para la atencion de Jos asuntos conciliatorios o contenciosos de indole laboral,
“en donde el municipio, Ayuntamiento y las dependencias de la Administracion Publica

Municipal, sean parte; asi como la intervencion y celebracion de los actos y/o convenios - -
que sean necesarios para la terminacion de los asuntos laborales y apoyar en los asuntos I
gue le sean encomendados por la Direccion General Jurldfca Ovi‘; DL
Subdireccion Juridica de io Contencioso. >

Funciones:

1. Supervisar y coordinar la atencién y defensa juridica ue reqweran las unid:
administrativas del municipio, Ayuntamiento y dependencias de la Administra
Publica Municipal con respecto a los asuntos contenmosos 'en materia laboral,;
tengan 0 puedan tener un impacto legal

nven @s que gggg e

necesarlos para la terminacion de los asuntos laborales y apoya 0s a&wntos que leﬂ
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sean encomendados por fa Direccidn Juridica o la Subdireccion Juridica de lo
Contencioso;

3. Seguir instrucciones indicadas por la Direccion General Juridica y Subdireccion
Juridica de lo

4. Contencioso, en la atencion de diligencias, reuniones o cualquier otro tipo de actos
afines;

5. Informar a la Subdireccion Juridica de lo Contencioso, asi como a |a Direccién General
Juridica respecto de los asuntos turnados para su atencion y seguimiento,

6. Supervisar o coordinar a los asesores, auxiliares juridicos y personal administrativo,
para que cumplan con todas sus funciones y lleven a cabo sus actividades en estricto
apego a la normatividad juridica aplicable;

7. Desahogar y analizar, asesorar, y recomendar las propuestas sobre asuntos
contenciosos en donde intervienen de alguna forma el municipio, Ayuntamiento y
dependencias de la Administracion Publica Municipal,

8. Supervisar que se lleve a cabo el analisis y la correcta contestacion a los diversos
documentos legales que requieran la intervencion de la Direccidn Juridica g, involucren
fa participacion del municipio, o dependencias de la Administracion Pdblica Municipal.

9. ‘Llevar a cabo el-anélisis y contestaciéon de las demandas laborales interpuestas en
contra del municipio, Ayuntamiento y dependencias de la Administracion Publica
Municipal;

10. Realizar las gestiones pertinentes para la obtencién de mandatos y poderes a favor de
; los servidores publicos que, en uso de sus atribuciones y facuitades, representaran a
i la Presidencia Municipal, Ayuntamiento y a las diversas dependencias y entidades de

la Administracion Publica Municipal;

11. Al asignarse asuntos procesales a despachos externos, una vez que dicha situacion
sea formalmente informada a este departamento, estar en todo momento al pendiente
de su desarrollo procesal, manteniendo una comunicacién permanente desde su inicio
hasta la conclusion del asunto de que se trate;

12. Rendir los informes correspondientes a la Dlrecmon General Jundlca y Subdireccion
Juridica de lo Contencioso respecto de los asuntos turnados para su atencion y
seguimiento;

13. Llevar el control, la guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacion y depuracion
del archivo;

14. Realizar los estudios en los temas relacionados a este Departamento Laboral, asi como
también de las distintas ramas del derecho que sea necesario; y

15. Las demas disposiciones que delegue el Subdirector Juridico de lo Contencioso y el
Director General Juridico.

Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Penal

Objetivo:

Pt
~ Coordinar y coadyuvar en el cumplimiento de las actividades necesarias para }&@ atencién
- de los asuntos conciliatorios y contenciosos de indole penal, civil y mercantil, én donde é 3

“..municipio, el Ayuntamiento y las dependencias de la Administracién Publica Muﬁ:mpal seam- wmwéo

o fv1e)
.. parte, asi como apoyar en los asuntos que le sean encomendados por la Dlrecé’ion Juriﬁféﬁ‘mffjf&?g
~ 0 Subdireccién Juridica de lo Contencioso. : 3’?5 Bireccion Gerer
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Funciones:

1.

10.

1.
12.

13.

Subdireccion Juridica de Amparos

‘Objetivo:

Asesorar y asistir juridicamente a la Presidencia Municipal, miembi
Dependencaas y Unidades Administrativas con relacion a cualquier

Coordinar y coadyuvar en el cumplimiento de las actividades necesarias para la
atencién de los asuntos conciliatorios y contenciosos de indole penal, civil y mercantil,
en donde el municipio, el Ayuntamiento y las dependencias de la Administracién Publica
Municipal, sean parte;

Lievar los asuntos penales, civiles y mercantiles en los que el municipio, Ayuntamiento
y dependencias de la Administracion Publica Municipal sean parte, mediante un registro
fidedigno, mismo que se llevara mediante electronicos o de forma manual, a fin de que
sean atendidos de manera oportuna y confirme a derecho;

Apoyar a la Direccion General Juridica y a la Subdireccion Juridica de lo Contencioso,
en la atencion de diligencias, reuniones o cualquier otro tipo de actos, dentro de las
materias a su cargo;

informar a la Subdireccion Juridica de lo Contencioso, asi como a la Direccion General
Juridica respecto de los asuntos turnados para su atencion y seguimiento;

Supervisar y coordinar a los asesores, auxiliares juridicos y personal administrativo,

para.que cumplan de todas sus funciones y.lleven a cabe sus actividades en escrito

apego a la normatividad aplicable;
Llevar a cabo el andlisis y contencién de las denuncias y demandas, ya sean penales,
civiles o mercantiles interpuestas en contra del Municipio, Ayuntamiento vy
dependencias de la Administracién Publica Municipal;

Atender las audiencias conciliatorias en las diversas instancias gubernamentales ya
sean de caracter penal, civil o mercantil, en donde el Municipio, Ayuntamiento y
dependencias de la Administracion Pdblica Municipal, sean parte;

Realizar las gestiones pertinentes para la obtencion de mandatos y poderes a favor de
los servidores publicos que, en uso de sus atribuciones y facultades, representaran a
la Presidencia Municipal, Ayuntamiento y a las diversas depende‘n ias y entldades de
la Administracion Publica Municipal, '
Dar seguimiento permanente hasta su conclusion a los asuntos a
externos de conocimiento formal del departamento. :
10.- Rendir los informes correspondientes a la Direccion Jurld ca y Subd;reccaon ,
Juridica de lo Contencioso respecto de los asuntos tumado _fpa'ra su atenmon y
seguimiento; ; o

Llevar el control, la guarda, custodia, actualizacion, reglstro
del archivo; o
Realizar los estudios en los temas relacionados a este Deparlamento Laboral as: como_-
también de las distintas ramas del derecho que sea necesario; y .
lLas demas disposiciones que delegue el Subdirector Jurldico de
Director General Juridico.

y nadosadespachos » -

clasnflcaClon y depuracnon
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a las atribuciones que le correspondan, asi como los estudios y/o analisis juridicos que sean
solicitados por el Titular de la Direccion General Juridica;, asi como representar
juridicamente a dichas unidades dependencias ante las autoridades judiciales,
administrativas, penales, laborales, agrarias, de cualquier otra indole o naturaleza u
organos estatales, asi como frente a terceros, sin perjuicio de las facultades de la
representacion que corresponda a otras Dependencias y Unidades Administrativas del
Municipio, con las facultades de un apoderado general para pleitos y cobranzas en la
materia de amparo;

Funciones:

1. Asesorar, asistir y representar juridicamente en materia de Amparo a la Presidencia
Municipal, miembros del Ayuntamiento, Dependencias y Unidades Administrativas,
auxiliando en la elaboracién de Amparos, de conformidad con los mandatos y

. poderes correspondientes.

2. Asistir a reuniones que sefiale la Direccién General Juridica.

3. Coordinar y supervisar a los despachos externos que sean contratados por el

e Municipio para la atencion de los asuntos procesales a su cargo; -

4. Informar mensualmente a la Direccién General Juridica el estatus de Ios actos y
procedimientos de caracter procesal competencia del de la Subdireccion de Amparo,
Supervisando el control, guarda, custodia, actualizacion, registro, clasificacion y
depuracion del archivo.

Enlace Administrativo

Obijetivo:

Coordinar, gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a los proyectos presupuestales de la Direccion General Juridica a efecto de que
se cumplan con los objetivos y metas establecidos en el Presupuesto, Basado en
Resultados de los diferentes Proyectos Presupuestarios, ejerciendo los recursos en estricto
apego a los principios de legalidad, calidad, eficiencia, eficacia, honradez y austeridad.

Ser el mecanismo de coordinacion de la Direccion General Juridica con la Direccion General
de Administracion, vinculadas técnicamente con ésta y administrativamente con la Direccién
General Juridica, para el meJor funcionamiento y operatividad de la Administracion Publica
Municipal.

Funciones:

mowmlentos de personal;
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Proponer al Director General Juridico el calendario de capacitaciones para su
aprobacion, y solicitud ante la Direccion General de Administracion, asi como promover
las capacitaciones que manda la Direccion General de Administracion a través de la
Subdireccion de Administracion de Personal;

Realizar oportunamente el tramite para las solicitudes de adquisiciones de bienes y
servicios ante la Direccién General de Administracion;

Realizar trabajos en conjunto con las diferentes areas de la Direccién General Juridica
para realizar la elaboracién de los manuales de organizacion y procedimientos;
Elaborar y controlar el presupuesto basado en resultados asignado a su area y darle
seguimiento en coordinacién con la Secretaria Técnica Municipal, asi como los
informes mensuales y trimestrales correspondientes;

Realizar los tramites pertinentes para la integracion, revisién de la documentacién
necesaria a la Direccion General de Administracidn, para tramitar ante la Tesoreria
Municipal, el pago correspondiente a los proveedores de bienes, arrendamientos y
servicios;

Llevar en coordinacion con el Director General Juridico el manejo el fondo fijo para las
compras urgentes y requisiciones de cuantia menor, cumpllendo con los lineamientos
establecidos per la Tesoreria Municipal;

Tener el registro y control del inventario de Eos b!enes muebles adscntos a la
Dependencia vigilando el estado que guarden estos para en caso de ser necesario
hacer las bajas de bienes correspondientes;

Las demas funciones que le sean aSanadas por el titular de la Direccion General
Juridica.
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iIX. DIRECTORIO

Mtro. zduardo Cortés Hernandez

Director General Juridico

Tel.: 55 5291 3314, extension 2201, 2205 y 2207
Correo electrénico:
eduardo.cortes@huixquilucan.gob.mx

Lic. René lvan Flores Rivas
Subdirector Juridico de lo Consuitivo
Tel: 65 5291 3314 extensiones 2207 y 2204
Correo electrénico ,
- ivanfloresrivas@gmail.com - S

Mtro. José Francisco Walls Vega
Subdirector Juridico de lo Contencioso
Tel: 5552913314, extension 215
Correo electrénico:
francisco.walls@huixquilucan.qob.mx

Mtro. Sinuhé Guevara Martinez
Subdirector Juridico de Amparos
Tel: 55 5291 3314 extensiones 215
Correo electrénico

jurisconsulto ius@amail.com

"Lic. Rodolfo Jonathan Rosaleés Gonzalez
Jefe de Departamento de lo Consultivo
Tel: 55 5291 3314 extensiones 2207 y 2204
Correo electrénico
jonatross.90@hotmail.es

Lic. Antonio Contreras Nava Carrasco
Jefe de Departamento de Derecho Laboral
Tel: 55 5291 3314 extensiones 215

Correo electronico
antoniconava@gmail.com

Lic. Mirel Coxtinica Eyeyo
Jefe de Departamento de Derecho
. Administrativo y Agrario
~ Tel: 55 5291 3314 extensiones 215
 Correo electrénico
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IX. DIRECTORIO

Mtro. Eduardo Cortés Hernandez
Director General Juridico

Tel.: 55 5291 3314, extension 2201, 2205 y 2207

Correo electronico:
eduardo.cortes@huixquilucan.aob.mx

Lic. René lvan Flores Rivas

Subdirector Juridico de lo Consultivo

Tel: 55 5291 3314 extensiones 2207 y 2204
Correo electrénico
ivanfloresrivas@gmail.com

Mtro. José Francisco Walls Vega
Subdirector Juridico de lo Contencioso
Tel: 5552913314, extension 215
Correo . eiectrénico:
francssoo.walts@huzxquilucan.qob.mx

- Mtro. Sinuhé Guevara Martinez
Subdirector Juridico de Amparos
Tel: 55 5291 3314 extensiones 215
Correo electronico

jurisconsuito ius@gamail.com

Lic. Rodolfo Jonathan Rosales Gonzalez
Jefe de Departamento de lo Consultivo
Tel: 65 5291 3314 extensiones 2207 y 2204
- Correo electronico
jonatross.90@hotmail.es

Lic. Antonio Contreras Nava Carrasco

- Jefe de Departamento de Derecho Laboral
Tel: 55 5291 3314 extensiones 215
Correo electronico
antoniconava@amail.com

Lic. Mirel Coxtinica Eyeyo

Jefe de Departamento de Derecho-
Administrativo y Agrario
Tel: 55 5291 3314 extensiones 215
Correo electronico
cox02608@hotmail.com
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X. VALIDACION

Lic. Benito Gargia Avalos
Centralor Interno Wunicipal
AN

Lic. Héctor HugovSaIgado Rodrigue:
Secretario Técnico Municipal

Mtra Vianney Jasso Padli!a
Directora General de Administraciol
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Mtro. Eduardo Cortés Herxwé’nd 67
Director General Juridico

Pagina 34 de 34







