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"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

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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L. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos establece los procesos internos y tramites a la ciudadania
que ejecuta la Direccion General Juridica a través de sus Unidades Administrativas, los pasos a
seguir en cada uno de ellos de manera descriptiva y grafica a través de formatos, diagramas y
simbolos, formando un conjunto ordenado de informacién, de tal manera que sea entendible en
su lectura y comprension y resulte ser una herramienta il tanto para ciudadanos como para

servidores publicos.

. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar una guia clara, ordenada y precisa a los ciudadanos y servidores publicos respecto
“al cémo se ejecutan las facultades y funciones que tienen conferidas las Unidades

Administrativas adscritas a la Direccién General Juridica.

ey s

.w

»**v;wm:m@m %@ﬁﬁ%’@g
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. - RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre det procedimiento

Atencion a consultas, requerimientos y solicitudes en materia legal.

Elaboracion y revision de contraﬁos 0 convenios DGJ-SJC-02

Brindar orientacion juridica gratuita a la Ciudadania v DGJ-S8JC-03

Atencion a quejas de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de

P : DGJ-SJC-04
México

materia de Amparo.

Participar en los Comités, Subcomités, grupos de trabajo, foros y 5 rg..;;. -
colegiados, que coadyuven al logro de sus ob

e
%.”r"
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Iv. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS
DIRECCION GENERAL JURIDICA

" | Recibir y controlar la correspondencia y mensajeria dirigida a la
Objetivo Direccion General Juridica, asi como a las areas subordinadas a
» - | esta dependencia, para su atencién en tiempo y forma.

Alcance j’La Direccion Geheral Juridica y sus Unidades Administrativas

| ‘Articulos 6 y 18 fracciones I, XXIIl y XXXVI, del Reglamento
Base Legal -1.Organico.~ de la Administracién Pdblica Municipal de
- Huixquilucan Estado de México.

. - |-Corres ondenma fo mensajeria;: Comunicacion realizada por
Definiciones pon y j p

’f.-'i.escnto
Requisitos ' _.Se presenta por escrito, dirigido al titular de la Direccién General
4 Juridica, de parte de cualquier persona o ente.
Resultados | Trémite atencion y respuesta a la documentacion recibida.

Atenuon a consultas, requerimientos y solicitudes en materia
legal DGJ-SJC-01, Elaboracién y revision de contratos o
convenios DGJ- SJC -02, Atencién a quejas de la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México DGJ-SJC-04 vy
Participar en los Comités, Subcomités, grupos de trabajo, foros
y 6rganos colegiados, que coadyuven al logro de sus objetivos
institucionales DGJ-SJCONT-02.

Interaccion con otros
procedimientos

Llevar adecuadamente un control de la documentacion recibida
en la Direccion General Juridica, asi como en las unidades
1 administrativas que la integran, asi como su delegacién

. - ;v:correspondsente para dar la debida atencion a los asuntos que

‘ Ei personal de recepc:on de correspondencia de la Dlreccron
| .General Juridica, asi como el de las tres subdlreccmn debera
© | estar formaEmente autorizado por el titular de ﬂl;é” @;»

Z : \\\?q

4 | Director General Juridico, Designan por escrito al servidor pubhc@ autor!zadfp*ﬁﬁra r@mblr

Subdirector Juridico de lo | correspondencia y/o mensajeria.

«;«’w*f«'{;wsu;ﬂ@ §
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Consultivo, Contencioso o
de Amparos.

. . Reci la correspondencia y mensajeri { como en su caso
Servidores publicos Iaec(i;(lat::i?nentaciénpe informac¥én relacjiolgzazscon elia acuusando
autorizados para recibir ’

correspondencia de  la
Direccion General Juridica,
Subdireccion Juridica de lo
Consultivo, Subdireccion
Juridica de lo Contencioso o
Subdireccidn Juridica de
Amparos (segin sea el
caso).

de recibido.

Registran el ingreso de la correspondencia, asignando un

“numero de folio que identifique el documento en la base de datos
que contenga los siguientes rubros: Folio, fecha,

remitente,
procedencia, dirigido a, asunto, area a la que se le asigna, fecha
de asignacion, numero de oficio, expediente quejoso o
promovente recibido por, quién recibe en el area a la que se le
asigno, acciones a realizar y observaciones.

Servidores publicos
autorizados para recibir
correspondencia de la

Direccion General Juridica

En el caso de correspondencia recibida en la Direccidn General
Juridica de acuerdo al contenido de la misma:

-Correspondencia a la Direccion General Juridica: contintia en la
actividad 5.

-Correspondencia que se dirige-al Director General Juridico que
por su contenido deba ser turnada para alguna de las
Subdirecciones Juridicas o Enlace administrativo que integran la
Direccion General Juridica: contintia en la Actividad 6.

-En el caso de la correspondencia que se dirige a alguno de los .
Subdirectores Juridicos y que es recibida en la Subdireccion -
Juridica de lo Consultivo, de lo Contencsosa o de Amparos se_-_.‘,
contintia en la actividad nimero. 7 :

Servidores publicos
autorizados para recibir
correspondencia de la
Direccién General Juridica

Se hace del conocimiento de Ia misma al Director General {

Juridico para su atencién correspondlente y actual;zamon de;“-"‘ '

base de datos, continua con Ia actlwdad 7.

Servidores publicos
autorizados para  recibir
1 correspondencia de  la

'Direccion General Juridica

Se turna a la Subdirecciéh“':Jdridicvév-ée lo Consultivo, de lo

‘Servidores publicos
-autorizados  para  recibir
correspondencia  de  la
Direccion General Juridica

3, debiéndola mantener en’,.‘cl:g,

actua fzaci()n.

3’“»

ey
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P

7
]

Fin del procedimiento

Elabord

Lic. Carla Maria Esc:.oto:Delgado
Enlace Administrativo

~Mtro. Eduardo Cortés
Hernandez

- Director Genevraf,Juridico‘_"

Mtro. Eduardo Cortés
Hernandez

Director General Juridico

Pagina 8 de 53
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
[DGJ-01 Recepci6n y control de correspondencia y mensajeria)
Servidores publicos autorizados para
Director General Juridico, Subdirector | recibir correspondencia de la Direccién
Juridico de lo Consultivo, Contencioso | General Juridica, Subdireccion Juridica de
o de Amparos. lo Consultivo, de fo Contencioso o de

Amparos (segtn sea el caso).
‘ INICIO ’

1 A4

Servidor publico autorizado para  recibir
correspondencia de la Direccién General Juridica

Reciben la  correspondencia v
mensajeria, asi como en su caso, ia
documentacion e informacion
relacionada con ella, acusando de
recibido.

Designan por escrito al servidor
plblico autorizado para recibir
correspondencia o mensajeria

ﬂegis!ra el ingreso de D

correspondencia, asignando un niimero
de folio que identifique ef documento en
una base de datos que contenga los 4
siguientes fubros: Folio, fecha, quien
remite, procedencla, dirigido a, asunto,
area a la que se le asigna, fecha de x| En el caso de correspondencia recibida
asignacion, numero  de  oficio, "l en la Direccion General Juridica de
" expediente, quejoso o promovente, acuerdo al contenido de la misma:
recibido por, quien recibe en ef 4rea a fa .
que se le asigno, acciones a realizar y
Qbsewaciones y v
3 'd
) ' Se hace del conocimiento de la misma al
Director Generai Juridico para su atencion
correspondiente y actualizacion de la base
de datos. Continua en la actividad 7

Se turna a la Subdireccidn Juridica de Io\
Consultive, de lo Contencioso, de
Amparos o Enlace Administrativo segin
corresponda por ef contenido de la misma,
para su atencibn, quien recibe la
correspondencia debera actualizar a base
de datos, recabando acuse de recibido,
continta con ta actividad 7

Reciben y registran en su base de

_datos, de misma manera
asignando folio y recabando los
datos sefalados, debiéndola
mantener en constante
actualizacion.

FIN

FASE
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SUBDIRECCI()N JURIDICA DE LO CONSULTIVO

Brindar atencion a las solicitudes que surjan en materia legal, de
Objetivo las diferentes dependencias de la Administracion Publica
Municipal centralizada.

Alcance Subdireccion Juridica de lo Consultivo

Articulo 95, fracciones |, V, IX y Xlif, del Reglamento Organico de
Fundamento la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.

.Consulta, requerimiento o solicitud: Documento en el que se
solicita formalmente a la Direccion General Juridica y sus
Definiciones unidades administrativas, se brinda atencién a las solicitudes en
materia legal, solicitadas por las diferentes Dependencias de la
Administracion.

Consulta, requerimiento o solicitud presentada por oficio para su

Insumos ,
asesoramiento.

Oficio que contiene respuesta a consultas, requerimientos y

Resultados solicitudes en material legal.

interacciéon con ofros

orocedimientos DGJ-01 Recepcion y control de correspondencia y mensajeria.

Brindar la asesoria juridica necesaria al Municipio, Ayuntamiento
y Dependencias de la Administracién Publica Municipal, a fin de
Politicas asegurar que las mismas actien conforme al marco legal

' aplicable, dotando de certeza, certidumbre y seguridad juridica a
sus actuaciones.

No. Puesto Actividad

Servidor puUblico autorizado | Se recibe la consulta, requerimiento o solicitud, as: _como la
para - recibir | documentacion anexa a la misma, posterior a el!o-f:
1 correspondencia, por parte | Jefatura de Departamento de lo Consultive.
de la Subdireccion Juridica
de o Consultivo.
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Jefe de Departamento de lo
Consultivo

Analiza dicha consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en su
caso, la documentacion con la informaciéon anexa a la misma,
determinando si es competente y con ello proceder a resolverla o
determinar que no es procedente, dado que no tiene caracter
juridico.

¢ Tipo de consulta, requerimiento o solicitud?

- Carécter no juridico: Se le envia a la Subdireccién Juridica de lo
Consultivo y contintia en la actividad 3.

- Caracter juridico, pero no es el area competente: Se le envia a
la Subdireccion Juridica de lo Consultivo y continGia en la actividad
4.

- Caracter juridico y es el area competente: ContinGia en Ia
actividad 5.

Subdirector Juridico de lo
Consultivo

En caso de que la consulta, requerimiento o solicitud no sea de
caracter juridico, o bien, no sea de la competencia de la Direccion
General Juridica, debera responder al solicitante que su consuilta,
requerimiento o solicitud no es procedente, sefialandole las
razones, causas o motivos para declinar dicha consuilta,
requerimiento o solicitud, turnandolz en su caso, al area
competente, actualizando la base de datos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdirector Juridico de o

Consultivo

Turna al area competente, Ia consuita requenmlento ° soltcatud,

para su atencién, actualizando Ia bas cle datos.
TERMINA PROCEDIMIENTO -

Jefe de Departam;ant_b de lo
Consultivo

Turna al personal adsorlto ala. Subdlreccmn Juridica - .de lo
Consultivo para su atenmon

Personal adscrito a |a
Subdireccion Juridica de lo
Consultivo

Analiza la documentacuon “propormonada relacionada

requerido, determinando si
documentacion o informagid

¢ Se requiere informacion

- Si: Se le envia a la Subohrecc:on Jurldlca de lo
contintia en la actividad 7

- No: Contintia en la activ

Pagina 11 de 53
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Subdirector Juridico de lo

|'Si-se necesita informacién adicional, se solicita mediante oficio al

7 . area solicitante, para que envie la documentacion faltant
Consuitivo., L te, p 4 e ylo
| necesaria.
Si al realizar el andlisis, se determiné que no se requiere mas
“informacion por parte del area solicitante, pero si de ofra area
. | di -a la solici v
Personal adscritc  a.. la diferente a la solicitante,
8 Subdireccién Juridica de lo | - Sfinterviene otra unidad administrativa: Continlia en la actividad
Consultivo. 9 '
|- No interviene otra unidad administrativa: Contintia en la actividad
11
| El personal adscrito a la Subdireccion Juridica de lo Consultivo
, . | elabora-la solicitud mediante oficio a la dependencia o unidad
Personal adscrito a- -la | o . . . o pet Co
; L .o -5 Ladministrativa diferente al area solicitante, solicitando el envio de
Subdireccién Juridica-de lo o : X X
9 Consultivo. -y " Jefatura de comentarios, observaciones o© sugerencias que considere
De artaménto o de o oportunos a la consulta, requerimiento o solicitud, enviandole
Coﬁsuitivo ' 7 l'copia.de la misma, asi como de la documentacion e informacion
‘ ‘relacionada con ella. Se turna a revision y ribrica del titular de fa
Jefatura de Departamento de lo Consultivo.
10 Subdirector Juridico -de lo | Revisa el oficio verificando lo que se va a requerir y/o solicitar y
Consultivo. posteriormente, lo firma y se remite al érea solicitante.
En caso de que no intervenga en la resolucion de la consulta,
requerimiento o solicitud alguna otra dependencia o unidad
administrativa, o bien, interviniendo, haya enviado por oficio sus
. comentarios, observaciones o sugerencias, debera elaborar el
Personal adscrito  a la | proyecto de respuesta correspondiente, o bien, emitir y firmar la-
11 | Subdireccion Juridica de lo | regpuesta definitiva, informando de ello al solicitante.
Consultivo. , ]
¢ Se esta de acuerdo con el contenido del proyecto?
Si: Firma la respuesta, continda en la actividad 12
il No: Proyecto de respuesta, continta en la actividad 14
19 Jefe de Departamento de lo /| Pasa a-su revision y de estar de acuerdo, pasaa revision y rubrica
Consuitivo. | del titular de la Subdireccién Juridica de lo Consultivo. :
_ M#
El titular de la Subdireccion Juridica de lo Qonsultlv ffma lawy.
Subdirector Juridico de lo | respuestaa la consulta, requerimiento o solicitud y la en ia al area
13 solicitante, recabando el acuse de recibo. j :

Consultivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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de la Subdireccion

: Personal adscrito a la | Envia al titular de la Jefatura de Departamento de lo Consultivo,
14 | Subdireccién Juridica de lo | el proyecto de respuesta a la consulta, requerimiento o solicitud
Consultivo. con los comentarios implementados para que sea firmada.
Recibe y analiza el proyecto de respuesta a la consulta,
requerimiento o solicitud.
15 Jefe de Departamento de lo | - Emite comentarios, observaciones o sugerencias, contintia en la
Consultivo. actividad 17.
- Rubrica la respuesta y se le envia a la Subdireccion Juridica de
lo Consultivo y contintia en la actividad.16.
o . Firma respuesta y envia al Area solicitante la consulta
1g | Subdirector Juridico de lo | requerimiento o solicitud.
Consultivo. v }
TERMINA PROCEDIMIENTO
' ’ Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al
17 ”"Jefe de Departamento de lo | proyecto de respuesta a la consulta, requerimiento o solicitud al
Consultivo. personal adscrito a la Subdireccion Juridica de !0 Consultivo, a fin
de que las implemente.
Recibe e implementa los comentarios, observaciones o
18 ' ’ sugerencias al proyecto de respuesta de la consulta,
Personal adscrito a la | requerimiento o solicitud.
Subdireccion Juridica de lo :
Consultivo, Envia al titular de la Jefatura de Departamento de lo Consultivo, -
19 el proyecto de respuesta a la consulta requenmlento 0 SOIICitUd:,;
con los comentarios implementados L
De estar de acuerdo con eI contenido rubrica la respuesta y Ia.f
oo | Jefe de Departamento de 1o | gnyia al Subdirector Jurldlco de Io Consu!tavo para revision,
Consultivo. rGbrica y firma. S o
oq | Subdirector Juridico de lo | Recibe y firma la respuesta a la consulta requerimiento o solicitud
Consultivo. y solicita se envie al 'ffiﬁar_ea solicitante. ~Asimi
Servidor Pubico autorizado
22 | para recibir correspondencia
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Servidor publico autorizado
23 | para recibir correspondencia
de la Subdireccién

Actualiza base de datos y remite semanalmente al Servidor
Publico autorizado para recibir correspondencia de la Direccion
General Juridica de las consultas, requerimientos y solicitudes en
materia legal resueltas en ese periodo.

Subdirector Juridico de lo

24 Consultivo.

Informa mensualmente a la Direccion General Juridica sobre el
estatus de los asuntos de ftrascendencia a juicio de la
Subdireccion Juridica de lo Consultivo relacionados con este

procedimiento.

Lic. Rodolfo Jonathan Rosales
Gonzélez

Jefe de Departamento de lo
Consulitivo.

Ecion Generdl

-

s
Lic. René’ﬁ"ﬁﬁ@fﬁ?”ég Rivas
Subdirector Juridico de lo
Consultivo

Autorizo
& ﬁ(, %

st
St

s
Vo

Mtro. Eduardo Cortés Hernandez
Director General Juridico
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DIAGRAMA DE FLUSO DE LAINFORMACION

PROCESOS BGS-SIC-0f *ATENCION A CONSULTAS, REQUERIMIENTOS Y SOLICITUDES EN MATERIA LEGAL

Fase

Servidor Pabfico autorizado para recibir
correspondencia por parte de la
Subdireccion Juridica de lo Consultivo

Subdirector Juridico de lo Consullivo

Personat adsctito a la Subdreccidn

Juridica de to Consultivo

Jefe de Departamento de lo Consultivo

@

fializar la consulta,
como su documeniacién,

Recibe la consulta,;
asi cOmo en su ¢aso,
la documentacion
relacionada con ella.

1

Sila - }—Qn liciud

no sea de carcler juridico, deberd
sefalar at solicitante las razones por las|
que se declina dicha consulla,
tundndola en  su caso, al d&rea

P

®

Realiza

determinando si es o no de
caracler juridico.

© [

Tuma la consulta al
personal adscrito
pam@ su atencién.

jﬁraquiela

Sdlicilar medianle un

oficio enyiar la
lacto fallarte

£l Titslar revisa y
envia el oficlo af Area

informacién adiciong

solicitante.

|_ Elabora oficio y
pasaa revisibny
ribrica del fitufar.

Pasa a revisiény
ribrica del Titular.

El {luiar firna respuesia y
envia al Area sclicitanle fa
consulta.

pediente y
se archiva,

Actualiéa base de

Recibe y firma la
resolucién definjtiva

ETviaa Sefe e
Departamento, el

5¢ firme o

imp';\;erﬁ?r?l aelus Emite comentarios,
comentarios al al proyeclo de
proyecto de puesta ala
) censiila, afin de
respuesla « que las implemente.

dela consulta,

@—_—_—_—_.
Infomrna

mensualmente a la
Direccitn General
Juridica sobre el

datos,

estalus de los
asuntos de
trascendencia.

Envia a e Jofe de
Deparnamento, proyecto
de respuesta con los

comentarios

implementados,
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}

_— Que los contratos o convenios observen la normatividad
Objetivo ) . .
aplicable en la materia correspondiente.
Alcance Subdireccion Juridica de lo Consultivo.
Articulo 95, fracciones VIl y Xl, del Reglamento Organico de la
Fundamento Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.
Contrato. Acuerdo de voluntades que produce y/o transmite
L derechos y obligaciones.
Definicidn

3

Convenio: Acuerdo de voluntades que modifica y/o extingue
derechos y obligaciones.

Elaboraciones

Solicitud por oficio de elaboracion de contrato o convenio.

Resultados

Contrato o Convenio.

Interaccidn con otros
procedimientos

DGJ-01 Recepcidn y control de correspondencia y mensajeria.

Brindar la asesoria juridica para la elaboracion de contratos y

Consultivo

Politicas convenios en los que el Municipio sea parte, con el propésito de
asegurar y dar certeza, certidumbre y seguridad juridica.
No. Puesto Actividad
S:gldor publico auto:;zggi? Recibe la solicitud para la elaboracidon o revisién de un contrato
P . 0 convenio, asi como en su caso, la documentacion relacionada .
1 correspondencia, por parte
P ; ; Por pa con ella y se remite al titular de la Jefatura de Departamento de
de la Subdireccion Juridica lo Consultivo.
de lo Consuiltivo. »
Analiza la solicitud para la elaboracion o revision de un«t*,ont
g 0 convenio, asi como, en su caso, la. documentamon e
2 Jefe de Departamento de 10 | informacion relacionada con ella, determlnando siesono factlb!e

su elaboracion o revision. ‘
¢ Es factible o no su elaboraciéon o revisi()l_j;?
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- Si: Contintia en la actividad 4.
- No: Se le envia a la Subdireccién Juridica de lo Consultivo y
contintia en la actividad 3.
En caso de que la solicitud para la elaboracién o revision de un
Subdirector Juridico de lo | contrato o convenio, no sea procedente, debera informar al
3 Consultivo. ' solicitante, sefialandole las razones, causas o motivos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Analiza la solicitud de elaboracion o revision de un contrato o
convenio, asi como, en su caso, la documentacién anexa,
determinando si es necesario requerir documentaciéon de
caracter adicional. :
4 Jefe de Departamento de lo o . .
Consultivo ¢ Se necesita informacion adicional?
- Si: Se le envia a la Subdireccion Juridica de lo Consuitlvo y
continda en la actividad 5
- No: Contintia en la actividad 6
5 Subdirector Juridico de lo | Mediante un oficio se requiere al area solicitante envie la
Consultivo. documentacion necesaria.
En caso de que determme ’qu es necesaria- algun” '
documentacion de caracter ad:cx _para poder atender-f
Jefe de Departamento de lo T
6 Consultivo P I solicitud, o bien habiéndola. entregado el area sohc;tan_
procedera a turnar al personal adscnto_}a la Subdireccion Juridic:
de lo Consuitivo para elaborar ¢ to o convenio,
Personal adscrito a la
7 Subdireccion Juridica de lo
Consultivo
8 ¢ Se tienen comentarios,
- | Jefe de Departamento de lo | - Si: Continlia en la activi
Consultivo. - No: Se le envia a la Subx
continGia en ia actividad 10.
9 Emite y envia comentarlos obse
proyecto de respuesta a la sohmt ' laborgacion o Fény
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&y

contrato o convenio al personal adscrito a la Subdireccion
Juridica de lo Consultivo, a fin de que las implemente.

Subdirector Juridico :de lo

El titular de la Subdireccion Juridica de lo Consultivo recibe y
analiza el proyecto del contrato o convenio, de ser el caso emite

10 Consultivo comentarios, observaciones o sugerencias al personal adscrito
' a la Subdireccion Juridica de lo Consultivo, a fin de que se
implementen.
11 Recibe e implementa los comentarios, observaciones o
sugerencias al proyecto del contrato o convenio.
Personal adscrito a .la
Subdireccién Juridi e o . . .
Consult:f/cc:: ca d l Envia al titular de la Jefatura de Departamento de lo Consultivo,
12 el proyecto del contrato o convenio con los comentarios
implementados.
13 Jefe de Departamento de lo | Pasa a revision y rubrica del titular de la Subdireccién Juridica
Consultivo. de lo Consultivo.
El titular de la Subdireccion Juridica de lo Consultivo rubrica el
Subdirector JUI‘idICO de lo . . - . ;
14 Consultivo. contrato o convenio y firma el oficio por el que se remite al area
solicitante. ContinGa actividad 15y 16.
. e Mantiene un registro de los contratos o convenios cuya
ector Juridico de lo . e . : ey . -
15 gggggitivto elaboracion o revision hubiere sido solicitada a la Direccion
‘ General Juridica.
Servidor publico autorizado | Actualiza base de datos y remite semanalmente al Servidor
16 | Para recibir correspondencia | Publico autorizado para recibir correspondencia de la Direccion
de la Subdireccién Juridica | General Juridica de los contratos y/o convenios en tramite o
de lo Consultivo concluidos elaborados en ese periodo.
informa mensualmente a la Direccion General Juridica sobre el
17 Subdirector. Juridico de lo | estatus de los asuntos de trascendencia a juicio de Ia

Consultivo.

Subdireccion Juridica de lo Consultivo relacionados con este
procedimiento. :

Fin del procedimiento

Elabord

Reviso

%mmqm»w’;f’ﬂ

2523 RRTE
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G

S

Jefe de Departamento de lo

Consultivo.

Subdirector Juridico de lo

Consultivo

R :

oriés Hernandez

Mtro. Eduardo
Director General Juridico

Pagina 19 de 53

i



UIXQUILUC!

20252027
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
" PROCESOS DGJ—SJC-DZ,'iELABORACIO.N DE CONTRATOS Y CONVENIOS”

Servidor Publico autorizado para recibir -
correspondancia por parte de la Subdireccion

- :
Subdirector Juridica de lo Consultivo

Personal adscrito a fa Subdireccién Juridicadelo

Jefe de Departamento de lo Consultivo

Fase

Juridica de lo Consultivo ¥ Consultivo
: >
Inlcio " O]
¢ Es factible su
N elaboracion?
No
1 . ; [
Se recibe fa solicilud para — s l O S
la eleboracién o revision £n caso de que la sdlicitud no sea factitle,
de un contralo o se sefialara fas razones por las cuales no
convenio, asi como suia es.procedente..
documentacion. g " . 2Se requiere informacién
" - adicional?
Y
‘ fin ’
— o - 3
1. Solicitar mediante un oficic al . ® o
- N . N v d
area solicitante enviar la
i e |
@ Se turna al personal
adscrito para su
I_ elaboracién
Elaborar el proyecto del N
contrato o convenio, asi como la
¥| resp a la solicitud de
elaboracién.

©)

Actualiza base de
datos.

El fitular recibe y analiza el
proyeclo, emite sugerencias a
" fin de que e implementen.

A

btuvo coimetari

Recibe e impiementa las

El titular, ribrica e! contrato o
convenio y firma oficio de envio
al area solicitante,

l 5
Manliene un registro de fos
contratos o convenios

sugerendias al proyecto
del contrato o convenio.

b

Y n

Envia al ktular, e} proyecio del

observacioneso
sugerencias?

Si

l

Envia las sugerencias al

proyecto de respuesta de
la soficitud, a fin de que
se implementen.

®

Pasa a revisidn y ribrica
del titutar dela

contrato o convenio con los T
comentarios implementados.

A4

Subdireccion Juridica de lo
Gonsultiva.

. solicitados.

| . Informa mensuaimente afa
.| Direccion General Juridica sobre ef

A

.+estalus de los asunlos de aste
procedimiento
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Apoyar a la ciudadania en la orientacion juridica que requiera sin

Objetivo e X .
erogacion de recursos en menoscabo de su patrimonio.
Alcance Subdireccion Juridica de lo Consultivo.
Articulo 95, fraccion VI, del Reglamento Organico de la
Fundamento Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
' México.
o Asesoria Juridica: Orientacién a la poblacion, respecto a
Definiciones v

inquietudes en materia legal que tenga.

Elaboraciones

Solicitud de asesoramiento.

Resultadbs o

Bridar orientacion juridica gratuita al momento.

Interaccion con otros
procedimientos

Recepcion y control de correspondencia y mensajeria.

Brindar asesoria juridica a la ciudadania que la requiera sin

Politicas erogacion de recursos en menoscabo de su patrimomo pa
darles certeza y seguridad jur:dlca . .

No. Puesto Ac,tivvi‘d‘ad :

Servidor publico autorizado

para recibir | Recibe la peticion de asesorla juridica gratuita y, en su.caso, |z
1 correspondencia, por parte |turna a la Subdireccion Jundlca -ide} lo Consult

de la Subdireccion Juridica | .atencién. ;

de lo Consultivo.

‘|'Se analiza la peticion :de asesorlav}urldlca aS| co
documentacion e  inform eiacaonada :
determinando si es o0 no de 'arécter,juﬁdico.

5 Subdirector Juridico de ‘lo o

Consultivo.

= ¢ Tipo de peticién?

- Caracter no juridico: Continta en la actividad

- Caracter juridico: Continli
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"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

En-caso de que la peticion de asesoria juridica gratuita no sea

-de caracter juridico, o bien, no sea de la competencia de la
.| Direccion General Juridica, debera informar al ciudadano, segtin
Subdirector Jurldlco de Io 'sea el caso, que su peticién no es procedente, sefialandole las
Consultivo. razones, causas o motivos para declinar dicha peticion.

“TERMINA PROCEDIMIENTO.

Recibe la peticién, asi como, en su caso, la documentacion e
{-informacidn relacionada con ella.

‘¢ La peticion es por escrito o verbal?

| - Verbal via telefonica: La turna al personal adscrito de la

4 | Subdirector- Juridico de 1o | Subdireccién Juridica de lo Consultivo y continta en la actividad
Consultivo. - 5.

- Verbal presencial: La turna al personal adscrito de la
‘Subdireccién Juridica de lo Consultivo y continta en la actividad
6. ‘

- Escrito: La turna al personal adscrito de la Subdireccion
Juridica de lo Consultivo y contintia en la actividad 7.

Brinda la asesoria juridica via telefonica, se requisita la ficha del
control para asesoria y se le hace de su conocimiento el Aviso
de privacidad relativo a la informacion que se le requiere. Para el
caso de que se requiera analizar documentacion alguna, se
Personal adscritc a la | solicita al ciudadano acuda fisicamente a las oficinas de la
5 Subdireccion Juridica de lo | Subdireccion Juridica de lo Consuiltivo.

Consultivo. (Acude a las oficinas de la Subdlreccron Jurldlca de lo
Consultivo? : :

- 8i: Continva en la actividad 8
- No: Continlia en la actividad 14

1'Se entrega un Formato de llenado (Anexo 1), a través del cual

6 se solicita al ciudadano llenar con sus datos, postenormente se
' y | le hace de su conocimiento el Aviso de privacidad retativo:g. /s
Personal adscritc a  a informacion que se le requiere. ContintGia en la,at fﬁ/ldad"ig
Subdireccion Juridica de lo |
Consuitivo. Analiza la peticién, asi como, en su caso,la docume on e
7 informaciodn relacionada con ella, determinando si ea necesaria

alguna documentacion o informacidn de

racter ag}eronai o de

L% T
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"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

- 1::Se necesita.infermacion adicional?

- Si: Contintia en la actividad 8
+:No: Contintaien-la-actividad 9

-Solicita .al ciudadano; envie o entregue la documentaciéon e
- |-informacién de caracter adicional que se requiere.

10

1

Personal adsc‘fi'to "'Ia
Subdireccion: Jurldlca de lo
Consultivo. - :

vl requenda

| Prepara el proyecto de respuesta a la solicitud de asesoria

: TER:M[NA PROCEDIMIENTO

“procedera al‘analisis de la solicitud.

‘¢ Larespuesta e's por escrito o verbal?
- Verbal: Contintia en la actividad 10

En .caso de que determine que no es necesaria alguna
documentacion e informacion de caracter adicional para poder
atender la peticién, o bien habiéndola entregado el ciudadano,

- E‘s'crito::CohtinL'ia en la actividad 11

Proporc;ona -al c&udadano verbalmente la asesoria juridica

juridica, y debera ser entregado al titular de la Jefatura de B
Departamento de lo Consuitlvo para su revision, i

12

13

Subdirector Juridico de lo.
Consultivo .0+ jefe. “de
Departamento « .
Consultivo.

| sugerencias, se ftrma la respuesta cohtmua en la actlwdad

‘Recibe y-analiza el proyecto de ‘res” uesta a la sohcntud de::?

asesoria juridica.

~"En caso de que se emltan comentarios observacnones 'o;,‘
sugerencias, contintia con acttv:dad : :

- En el caso que no se emitan co, entarios, observamones

de - o

tmplemente

14

Jefe de Departarhento de lo
Consultivo. '

Incluye comentarios, observacione
la_Subdireccion Juridica de lo Co

Pagina 23 de 53




E?UIXQU“_UC AN S ﬁif@f@cci@n General Juridica
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«respuesta ala solicitud de asesoria juridica, con los comentarios
implementados para que sea firmada.
. -l asRecibewysfirmadla respuesta a la solicitud de asesoria juridica y la
Subdirector Juridico de lo ey P o J y
15 . envia al ciudadano, con los documentos originales que en su
Consultivo. , .
|.caso hubiere entregado.
16 Subdirector Juridico de lo | Archiva en el expediente correspondiente el acuse original
Consultivo. | respectivo de fa solicitud.
Servidor plblico autorizado A?tu‘aliza ba§e vde datos y remate semanaln'.aente al E.;erwsf’or
7 | para recibir correspondencia | PUblico autorizado para recibir correspondencia de la Direccion
de la Subdireccion -Juridica | General Juridica de las asesorias juridicas brindadas en ese
de lo Consultivo _ periodo. L
' | Informa mensualmente a la Direccién General Juridica sobre el
18 Subdirector. “Jurfdico: de lo:| estatus de los asuntos de trascendencia a juicio de la
Consultivo. - : o ‘Subdzreccuon Juridica de lo Consultivo relamonados con este
| procedimiento.”
- Fin del procedimiento
) d;,;:é%‘am
; aviso
G /( *‘\
o
'!\:% S, ‘
hX; . ; Y ‘“’”“Wm,,m e
LIC.‘?" S
Mtro Eduardo Cortes
Jofe d D Hernandez
efe de Dé : . -~
Consuitivo e "~ Consultivo Director General Juridico

¥ wr{gmsmaéﬁn

Ry P

P

| ccion G
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-~ DIAGRAMA DE FLUJO DE LA IN FORMACION .
ROCESOS DG SJCA03 "BRINDAR ASESOR‘AJUR[DICA GRATUITA A lA CIUDADAN[A" .

Fase .

Servidor Piblico autorizado para recibir.

-cotrespondencia por partedefa

Subdueccu’m Jurfdica de lo Consultivo -

Personal adscrito a Ia Subdueccmn

Jundica de lo Consultive

vJe}fg de Departamento de lo Consultivo

Recibe y se turnala
petiién de asesoria
juﬂd:ca gralunla para

@

~ No

aliza la paticion, asi como,

iAcude g las
oficinas de fa
Subdireccion

documentadién relacionada con
eﬂa determlnando siesono de
carécter}undloo e

| ©)

£n ¢aso de.que no sea de caracter
juridico, ‘se. deberd irformar al
dudadano, las razones, por Ias que.
se dednd su pehclbn o

v

Juridica de lo
Consultivo?

oficita fenar & qel
control para asesoria y se
le - hace de sy,
conocintiento el Aviso d
prvadidad -relative. a la
Informacién.. que ‘s le

. .~Stla pelicién se realiza de maner
“.- Merbd via telefonica actividad 5
-*=Merbd presenclal; awwdad 6
.- Escito, acliidad 7

2Se require
rmackn adiclo

ia

si

®

ala

A

Flecihey analiza el proyecto de resg
“ee s selicitud de asesora Jurfdica

Solicita al ciudadano,
envie la documenlacién
adicional que se requiere.

Y. @

Incluye las sugerencias y tas
envia d Titular el proyecto de
‘respuesta para que sea

y

Ellitular emite y envia sugerencias al
Ll resp.xesla ala sosnutud da K
asesuﬂa juridica. L

Actualfza base»de ;

——r——

“Recibe y.firma la respuesta a la
solicilud de asesoria jridica y la
-envia al ciudadano, con los

umentos, que en su'caso entrego,

chiva en ef expediente
correspondiente. .

v

En{orrna mensualmente a la Direcdion General
Rl status o retauonados con esle

Spuesta esdi
- varbai?
. Verbal: actividad 10~
E ita: actividac

. Preparar el proyecto de

- respuesta a la solicitud de
i asesoria ;undlca para su
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Direccion General Juridica

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”,

.. {;Representar juridicamente a la Presidenta Municipal en calidad
| de apoderado general para pleitos y cobranzas.

Objetivo

Alcance . | Subdireccién Juridica de lo Consultivo.

_ ) o Articmo. 95, fraccion XIX, del Reglamento Organico de la
Referencia Administracién Pablica Municipal de Huixquilucan, Estado de
|- México.

Queja de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
| México: Accion por la que los gobernados pueden solicitar a la
‘Comision de Derechos Humanos del Estado de México, realice
‘una investigacion sobre presuntas conductas efectuadas por
-entes publicos del Estado de México, que violenten los derechos
humanos del gobernado en cuestion.

Definicion

Fiéquerimiento por parte de la Comision de Derechos Humanos

Insumos ‘del Estado de México.

“Evitar recomendaciones que pueda tener el Municipio, derivadas

Resultados : ; ’
-| de violaciones a Derechos Humanos.

Interaccion con otros

procedimientos Recepcion y control de correspondencia y mensajeria.

Representar juridicamente a la Presidenta Municipal en calidad
de apoderado general para pleitos y cobranzas ante todo tipo de

Politicas requerimientos que le formula la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México.
No. Puesto . Actividad

Servidor publico  autorizado { Recibe el requerimiento por parte de alguna Visitaduria de la

para : . .recibir | Comision de Derechos Humanos del Estado de México, asi
1 correspondencia, ‘por parte | .como en su caso, la documentacion e informacion relacionada
de la Subdireccion Juridica | con ella, registra en base de datos y asigna foku;%y” (T

de lo Consultivo. 1 Subdireccion Juridica de lo Consultivo.
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"2025. Bicentenario de la vida municipal en éliEsfado de México”,

Consuitivo.

| Recibe la solicitud para remitir a la Visitaduria General un
Subdirector - Juridico d&" 16" -informe detailado.sobre los puntos que se narran en el escrito de
informa al titular de fa Jefatura de Departamento de lo
- Consultivo. - »

inconformidad, respecto de los hechos motivo de queja, y se

Jefe de Departamento de Io
Consultivo.

‘informe detallado sobre los puntos que se narran en el escrito de
inconformidad, respecto de los hechos motivo de queja.

Analiza la solicitud para remitir a la Visitaduria General un

LEs factible 0 no su contestacion?
- 8i: Continlia en la actividad:5
- No: ContinGia en la actividad 4

Subdirector . Juridico - de .»Ib
Consultivo.

: Vlchadurla General

En caso de que la solicitud para remitir a la Visitaduria General
un informe detallado sobre los puntos que se narran en el escrito
de- mconformldad respecto de los. hechos motivo de queja, no. |

la contestac;on a

Consultivo,

Subdirector’ ,J_uridicof.}.,dé:{l'ia
| alguna documentaclon 0 z:
| ¢Se necesita informacién
/| +'8i: Contintia en la activid
1 No: Contintia en la activi
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Direccion General Juridica

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”,

- |.que envie dicha-decumentdcion e informacion.

Solicita por escrito a Eé‘ Uni'c:iad Administrativa responsable, para

atender la solicitud para remitir a la Visitaduria General un
-informe detallado sobre los puntos que se narran en el escrito de

| Visitaduria General

En caso de que determine que no es necesaria alguna
documentacién e informacién de caracter adicional para poder

inconformidad, respecto de los hechos motivo de queja, se
procedera a turnar al persbnai adscrito a la Subdireccion Juridica
de lo Consultivo para elaborar el informe solicitado por la

Personal "adscritoc a la
Subdireccién Juridica“de lo
Consultivo.

Prepara el proyecto del lnforme solicitado por la Visitaduria
‘General.

10

Subdirector Juridico de io
Consuitivo.

| Recibe vy analiza ei proyecto del informe solicitado por la
-Visitaduria General.-

¢ Tiene comentarlos observacnones 0 sugerencias?

- 8i, continva en actividad 10
- ~No, continda en actividad 13

Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al
proyecto del informe solicitado por la Visitaduria General, al
personal -adscrito a la Subdireccton Juridica de lo Consultivo, a
fin de que las implemente.

11

12

Personal

Subdireccion Jur;dlca de }o : T .

. |"Envia al titular de la Subdireccion Juridica de lo Consultivo, el
'| proyecto del informe solicitado por la Visitaduria General conlos
comentarios implementados.

Consuitivo.

‘Recibe e im ,
4 sugerencias al proyecto del informe solicitado por la Visitaduria

‘adscrito & :la |‘General.

implementa l6s comentarios, observaciones o©

13

Subdirector Juridico. de lo
Consuitivo.

El titular de la Subdireccion Juridica de lo C@ﬁsuitlvo revi
proyecto del informe sohcﬁado por ia V|S|tad,urla Genel;ajﬁg’

Visitaduria General.

o
et

Mae;xcgu 1 um:m

:és&a-
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"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”,

Direccion General Juridica ‘ f.

14 Subdirector JLII’idICO de lo | Mantiene un registro de los informes remitidos a la Visitaduria
Consultivo. s o General solicitados a la Direccion General Juridica.
Servidor publico - autorizado | Actualiza base de datos y remite semanalmente al Servidor
45 | Ppara recibir correspondencia | Publico autorizado para recibir correspondencia de la Direccion
de la Subdireccion Juridica | General Juridica de los informes remitidos a la Visitaduria
de lo Consultivo . General resueltas en ese periodo.
Informa mensualmente a la Direccién General Juridica sobre el
16 Subdirector Juridico de lo |'estatus de los asuntos de trascendencia a juicio de la
Consultivo. Subdireccion Juridica de lo Consultivo relacionados con este
- procedimiento.

Fin del procedimiento

: ﬂﬁ%%@
//lj eviﬁ‘féﬁxfj{ =
/ é .

41

o 1ornu’»§.§nl it die
H&sm”m weerny
02', 2077

; 'éf il ;%’fﬁ g 1
ﬁ&w; @@&nwﬁtw@
Lic. Rfa@?o?tso Jonatha

Lic. Reeﬂv o Mtro Eduardo Cortés

1 H dez S

- Subdirector Juridicodelo | erande o
Jefe de Departamento de lo Consultivo . Director eneral Juridlco |
Consultivo G
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-~ DIAGRAMA DE'FLUJG DE LA INFORMACION
-PROCESQS DGI-51C-03" “GRINDAR ASESORIAJURIDICA GRATUITA A LA CIUDADANIA"

idor Pabli izad recibir :z‘ Personal adscrito a fa Subdireccion
Servidor Pablico autorizado paya recibir ; Jefe de Departamento de 1o

comespondencia porpartedela s :"’;SUbﬂi{ett@ﬁ-llﬂl’diﬁ@‘:é’d Consultivos © | .o o -
Subdireccion Juridica de o Consiitivo L . . - " Juridica de lo Consultivo Consultivo

®

@ {nfeio . | @

Recibe la solicitud paa remitir a la . "
. - Visitaduriza General un informe detallado Ao . liza la sdlicitud p
Recibe ef requerimiento por parte de o] “sobre los puntos quie se narran emel | . . /}emrur ala Visitaduria
3 ¥ General un informe

3slguna Visitaduria de ta Comision de - > g RUSNPARI
Derechos Humanos del Estado de ann “escrito de inconformidad, -
Mévico, se registra en base de datos
y asigna folio y wrna.

flado sobre fa quej

| En casd'ds que fo sea facuble se tem-te aetdrea
oompelente a f in de que estade ionalos| N
it ia ) h

":iSoIiciia por ésbrito ala -
. Unidad Adrmmsirallva
responsable ’ :

- Prepara el proyecto del
informe,

@ Se pm(‘edeta atumar at pérsonal
adscnlp para elaborar. e1 cnrorme

so!mtado L
@ ¢ Tiene
. R comentarios, <
’ observaciones o = . @

. ygerencia ) Recibe e implementa los

: 3 comentarios al proyecto

) . ) det informe solicitado por

la Visitaduria General.

| Emite y envia comentarios al proyecto
del informe solicitado a fin de que se

- No -
;% implementen.
. 12
< De no existir mis : Envia altitulac de la Subdireosion
comentarios, se Juridica de lo Consultivo, proyecto

thma yse remitea j& del Informe soliditado porla

‘JaVisitaduria . Visitadurfa General, con los

‘L Genera ! comentarios imglamentados.

Se actualiza Ia base v 24

de datos. L Mantener un registro de

‘tos mformesremitidos-ala
Visttaduria General.

.+ | informa mensuaklnente a la Direccién
-3} ‘Generat Juridica sobre el estatus de
* este procedimienio.
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"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”,

SUBDIRECCION JURIDICA DE LO CONTENCIOSO

Atender en tiempo y forma los escritos o demandas de las
autoridades judiciales, administrativas, -agrarias, penales,
Objetivo laborales o de cualquier otra indole o naturaleza de 6rganos
locales, estatales y federales, asi como de terceros, siempre
salvaguardando los intereses del Municipio.

Alcance Subdireccion Juridica de lo Contencioso.

Artfculo 95 y 97 del Reglamento Orgénico de Ia

Referencia Administracion Pablica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.
g Demanda: Escrito mediante el cual se inicia un procedimiento
Definicidon : P

jurisdiccional.

Escritos o0 Demandas Civiles, Mercantiles Penales, Laborales,

Requisitos Agrarias y Administrativas
Resultados Respuesta al asunto referido en el escrito. o demanda.
Recepcion, control de correspondenma y mensajeria, DGJ-01y
Interaccién con otros Atencion a Demandas de Amparo derivadas de los Juicios -
procedimientos Civiles, Mercantiles, Penalles Laborales, Agrarios "y :
Administrativos, DGJ/SJA-01 o
Representar  al Mummplo : Ayuntam[ento Unidades
Administrativas, ~Entidades. 'y ‘Unidades Administrativas
Politicas Responsables de la Admm:stracnon Publlca Mumcmal ante las
| autoridades judiciales y admmlstratnvas de los tres niveles de:|
gobierno, asi como frente ‘a erceros de acuerdo Co
normatividad aplicable.
No. Puesto

| -Servidor plblico autorizado | Recibe el escrito o de "da, asi .como en s

| para recibir | documentacion e informacién relacionada con el
1 | correspondencia, por parte | base de datos y asigna ,folio y turna al
de la Subdireccién Juridica | correspondiente: Admmlstratrvo

| de lo Contencioso. Civil-Mercantil, y/o Penal.
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. Direccion General Juridica

"2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

'

Jefe del Departamento
correspondiente:
Administrativo y Agrario y/o
Laboral y/o Civil, Mercantil y
Penal.

Analiza dicho escrito o demanda, asi como en su caso, la
documentacion e - informacién relacionada con elia,

|-determinando _si,es 0. no competente la Direccion General

Juridica y/o Subdlrecclon Juridica de lo Contencioso para
resolver sobre el escrftol,so demanda, o bien, sies o no de caracter
juridico.

;Tipo de escrito o demanda?

- Caracter nojuridico: Turna el asunto a la Subdireccion Juridica
de lo Contencioso y continta en la actividad 3.

. asunto ala Subdrreocmn Juridica de lo Contencioso y continlia
enla actlwdad EEE T

1 - Caracter Jurldlco y es’ ‘el area de competencia: Contintia en la

actividad 5.

Subdirector - Juridico -de ‘lo

Contencioso  y/o Director
General Jundlco

“En caso:de que el escrito o demanda no sea de caracter juridico,

o bien, no sea de la.competencia de la Direccion General Juridica
y/o Subdireccion Juridica de lo Contencioso, debera de

rresponder al solicitante, o a la Unidad Administrativa que su
-escrito 0 'peticion no es procedente, sefialandole las razones,
-causas o motivos para declinarlo.

1 TERMINA EL PROCED!MIENTO

Subdirector Juridico de Iov

Contencioso y/o Director
General Juridico.

R

Turna al area competente el escrito o demanda, asi como en su
caso, la documentacién e informacion relacionada con ella para
su atencion.

TERMINA PROGEDIMIENTO.

Jefe  del Departamento
correspondiente:

Administrativo y.Agrario y/o .
Laboral y/o:Civil, Mercantil y‘f

“Turna el
“documentacién e informacion relacionada con ella para su

escrito o demanda, asi como en su caso, la

atencion y ‘seguimiento al personal adscrito a su area

scorrespondiente, asi como en su caso, la documentacién e

Penal. . ‘linformacion relacionada con ella para su analisis.
| Analiza dicho ‘escrito o ‘demanda, asi como en su caso, la
| documentacién e = informacion  relacionada con__ ella,
Personal - adscrito al | determinando si ‘es necesaria alguna docureRtaelon=a
Departamento |- informacién de caracter adicional.

Correspondiente.

-¢:Se necesita informacién adicional?

- SI: Contintia en la actividad 7.

. »’a?ﬁs “*’ﬂx"{m a%

Hut Eq%ﬁ’t&%’ G
T3S -2GRY
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"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Meéxico”.

- No: Continta en la actividad 14.

Elabora oficio dirigido a la Unidad Administrativa o Solicitante
correspondiente para que envie dicha documentacion e

7 informacién adicional y remite documento a la Jefatura de
‘Departamento correspondiente.
Jefe  del Departamento
corrgspond!ente: . Remite el oficio a la Subdireccion Juridica de lo Contencioso y/o
8 Adminisirativo y Agrario y/o Direccion General Juridica segiin sea el caso para su firma
Laboral y/o Civil, Mercantil y g P :
Penal.
Subdirector Juridico de lo | Por su conducto, solicita a la Unidad Administrativa
9 Contencioso y/o Director | correspondiente, para que envie la documentacion e informacion
General Juridico. adicional.
Una vez que se recibe respuesta por parte de la Unidad
Administrativa correspondiente, analiza la documentacién o
informacion adicional y determina si debe intervenir otra area
10 diferente. N
¢interviene ofra unidad adminis
Jefe del Departamento | - Si: Contintaenla acttv;dad 1 ‘¥ __
correspondiente: ' - No: Continua en la acttv;dad 4
Administrativo y Agrario y/o
Labo:al y/o Civil, Mercantil y Elabora oficio dirigido a la Unldad dministrativa dlferente pa
Pena %
11
la misma, asi como de a'
relacionada con ella.
12 Remite el oficio a la Subd
. Direccion General Juridic
- Por su conducto, solicita
Subdirector Juridico de lo [ envio de comentarios,
13 | Contencioso y/o Director | considere oportunos al e

General Juridico.

la misma, asf como d
relacionada con ella.
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En caso de que no intervenga en la resolucion del escrito o
demanda alguna otra unidad administrativa, o bien interviniendo,
| haya enviado por escrito sus comentarios, observaciones o
sugerencias, deberd preparar el proyecto de contestacion

14 | Jefe del Departamento | respectiva. ¢Es necesario visto bueno de la Subdireccion
correspondiente: Juridica de Jo Contencioso y/o Direccién General Juridica?
Administrativo‘y Agrario y/o PRI o
Laboral y/o Civil, Mercanul v |- No, contina en'la actividad 15
Penal. -| -'Si continuia enda actividad 16

Firma la contestacion definitiva al escrito o demanda y la envia a

15 la  Autoridad = Judicial, Administrativa o  Solicitante

vcorrespondlente: Contintia en la actividad 23.
Jefe del Departamento 1 BRI
correspondiente: Prepara el proyecto de contestacion al escrito v demanda, y lo
16 | Administrativo 'y -Agrario 'y/o | remite a la Subdireccion Juridica de lo Contencioso y/o Darecolon
Laboral y/o Civil, Mercanttl y . General Jundlca para su revisién, y visto bueno.
Penal. . o
.| Recibe y analiza el proyecto de contestacién al escrito o
- | demanda.
17 | ¢Se emiten comentarios, observaciones o sugerencias?
Subdirector Juridico de lo | - Si contindia en'la actividad 18.
Contencioso y/o Director | . No, continua en la actividad 22.
General Juridico.
Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al
18 proyecto de contestacion al escrito o demanda al Departamento
correspondiente: Administrativo y Agrario y/o Laboral y/o Civil,
Mercantil y Penal, a fin de que las implemente.

19 - -/ | Recibe .e implementa los comentarids-,‘ observaciones o
Jefe del ..Departamento | sugerencias al proyecto de contestacion al escrito o demanda
correspondlente I v -

Administrativo -y Agrano y/o .Envia a la:Subdireccion Juridica de lo Contencioso y/o Direccidn

20 Laboral y/o Civil, Mercantil. y | General Juridica el proyecto de contestacion al escrito o

Penal. .| demanda con los comentarios implementados para_gue.se de
{visto.bueno para firma. yﬁ;;fﬁ”’ ﬁf “\\x
Subdirector Juridico de lo | Da wsto bueno a la contestacion del escrito @demand{ definitiva \%%

21 | Contencioso y/o Director |y la envia nuevamente al Departamento’ corresp iente: %

General Juridico. Administrativo y Agrario y/o Laboral y/o C Mercgnh! . Penal. i
- ..i-in Pt
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12025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Jefe del Departamento
correspondiente:

22 | Administrativo y Agrario y/o
Laboral y/o Civil, Mercantil y

De acuerdo con el poder que lo habilite, firma la contestacion
definitiva al escrito o demanda y la envia a la Autoridad Judicial,
Administrativa o Solicitante.

Penal.
23 Archiva en el expediente correspondiente el acuse original de la
contestacion al escrito o demanda.
Los titulares de los Departamentos o bien los funcionarios
asignados por ellos para la atencion del escrito o demanda, se
24 encargaran de vigilar y dar seguimiento a todos los actos y
Jefe del Departamento | procedimientos de caracter procesal que se deriven de dicha
correspondiente: contestacion ante la Autoridad Judicial, Administrativa o
Administrativo y Agrario y/o | Solicitante hasta la conclusién del asunto. '
Laboral y/o Civil, Mercantil y
Penal. Los titulares de los Departamentos o bien los funcionarios
asignados por ellos para la atenciéon del escrito o demanda,
informaran semanalmente al titular de la Subdireccion Juridica
25 de lo Contencioso de los actos y procedimientos de caracter

procesal que se susciten en dichos asuntos hasta la conclusion
de los mismos, para que una vez ello, vigilen que se archiven,
manteniéndolos bajo su resguardo

Subdirector Juridico de lo
26 | Contencioso y/o Director
General Juridico.

Informa mensualmente a la Direccion General Juridica sobre el -
estatus de los asuntos de trascendenma a juicio. - de Jas
Subdireccion Juridica de io Conte ' '
procedimiento

Fin del procedimiento

cidn Generod

Shiféras J\Ia\#

Grk Suridien d

v_frector Genera

Contencioso.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
PROCESO DGJ-SJCOTN-01 Atencitn de escritos o demandas Civiles, Mercantiles, Penales, Laborales, Administrativas y Agrarios, en
: deterininados casos gsciitos o demancias de amparo, respecto a esas materias.
Servidor Publico autorizado para o

recibir correspondencia por parte dq i ‘ ' Departamento correspondiente: administrativo,
ta subdireccion juridicade lo -Subdireccién Juridica de lo Consultivo. Agrario, Laboral, Civil, Mercantil y Penal segtin
contencioso. a corresponda.
o O
" | Analiza la naturaleza de ia solicitud. El Departarnento  que resulte

competente recibe analiza y lleva a
cabo acuerdos con el Subdirector a

: ' fin plantear los términos en que le
e 3 . daran cumplimiento al
: ' , ' requerimiento.

A4

Determina si es de su

- : ‘1- competencia. ' : ’
INICIO J— o L
s En caso de ser necesaria informacion que

fengan en su poder otras areas, proceden
G . . a requerirla y en conjunto con personal
Recibe la soficitud, ) ' o @
registra la documentacion ’ ’

adscrito a su respective Departamento,
y entrega al Subdirector St Gira instrucciones al
para su asignacion vy ‘ . Departamento competente
desahogo. n R |1 a efecto de que asigne \

proceden a elaborar el proyecto dé
personal y proceda al | ——A

contestacién.
v désahogo de la solicitud, Remiten proyecto al subdirector para
'consuita requerimiento que emita ohservaciones y en su caso

) ( NO ) ‘demanda ylo escrito proporcione el visto bueno.
I . . 10
o " Se designa personal
s a fin de que el
.‘Redirecciona  la | . i ato juridi
" solicitud @l area Revisa el N instrumento juridico
| encargada " do proyecto, realiza ) se presente ante la
1. proporcionar ) correcciones Y instancia

autoriza su

presentacion ante

F i o la instancia
. correspondiente.

| . cumpiimiento.

“FIN

Fase
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Objetivo

Establecer los elementos juridicos de control y funcionamiento que
permitan al Municipio, Ayuntamiento, Unidades Administrativas,
Entidades y Unidades Administrativas Responsables de la
Administracion Publica Municipal alcanzar seguridad, certidumbre y
certeza juridica en el cumplimiento de objetivos institucionales y de
gobernabilidad del mismo.

Alcance

A todos los Comites, Subcomités, Grupos de Trabajo, Foros y
Organos Colegiados establecidos dentro del Municipio.

Base Legai

Fraccion IV del articulo 44 del Reglamento de la Ley de
Contratacién Publica del, Estado de México y Municipios ;
Fraccion [l dei articulo 52 del Reglamento de la Ley de’
Contratacion Pulblica del Estado de México y Municipios;
Fraccion Vi inciso d) del articulo 22 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 19 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico; Articulo 12.19 del Libro Décimo
Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y
Fraccion VI inciso a) del articulo 24 del Reglamento del Libro
Décimo Segundo del Cé5digo Administrativo del Estado de
México; Fraccién V inciso d) del articulo 25 de la Ley de Obras
Plblicas y Servicios Relacwnadasf con las Mismas y 26 del
Reglamento de la Ley de Ob' _s Publicas y Serv'
Relacionadas con las Mismas; - ’ .

Definicion

Comité, Subcomités, Grupos;, .d_e; rabajo, Foros y/o -Organos
Colegiados: Conjunto de personas. idas para desempefiar una
labor determinada, en su caso. ten:endo autoridad 0. actuando en
representacion de un colectivo SRR

Requisitos

Proyecto de calendario. de actlwdades con fecha de
respectiva, para acciones que . deben IIevarse -a cabc
Unidades Administrativas :

Resultados

interaccion con otros
procedimientos

DGJ- SJCONT-OB
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Politicas:

‘Dar cumphmlentoala atencion de los Comités, Subcomités, Grupos
de Trabajo,” Foros y Organos Colegiados establecidos en los
diversos ordenamientos legales.

No.

Unidad administrativa que

Activi
fo ejecuta tividad
Recibe proyecto de calendario de actividades, el cual debe contener
| la'fecha-de la sesion respectiva, asi como las acciones que deben
llevarse a cabo por las diversas unidades administrativas, a fin de
1 ‘preparar con oportunidad los temas que integraran el orden del dfa,
, asl como las carpetas que contengan la informacion vy
. - » documentacié i ichos te X i
Servidor publico autorizado gg;:o enta |Jer|11t;elacsonada con dichos temas,; y designa en su
para -recibir ’ P )
espondenci . ' ; . .
: ggrr Iap Direggiigﬁ pgeﬁzl;t; Recibe proyecto de orden del dia de la sesion respectiva, conforme
2 Juridica ” a los asuntos que proponen las diferentes Unidades
' Administrativas.
‘Remite a la Subdirecciéon Juridica de lo Consultivo y/o Subdireccién
3 Juridica de lo Contencioso, segun sea el caso, el proyecto de orden
del dia de la sesion respect!va sefialando la fecha, hora y el lugar
donde se efectuara la sesion.
Revisa el proyecto de orden del dia.
4 ¢ Es correcto?
- No: Continta en la actividad 5.
- 8l: Continlia en la actividad 6.
Subdirector Juridico. -de lo
5 Consultivo y/o Subdirector | Corrige el proyecto de orden del dia correspondiente.
Juridico de-lo- Contencioso, :
segun sea el.caso.
S ‘Envia proyecto de orden del dia a la Direcciéon General Juridica.
6
| En su caso, envia su visto bueno al proyecto de orden del dia a las
areas administrativas correspondientes. ..
el L ‘Asesora a las Unidades Administrativas en la elaboracignitie las™
7 | Director General Juridico. A

notas de'los temas a tratar en el orden del dia
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Subdirector Juridico de lo
Consultivo y/o Subdirector

Asesora a las Unidades Administrativas en la elaboracion de las

Juridico de lo Contencioso,
segun sea el caso.

Juridico de lo Contencioso, | notas de los temas a tratar en el orden del dia.
segun sea el caso. :
Recibe convocatoria con la orden del dia del Presidente o
9 Servidor publico autorizado ?ecretarg que lntgglra gldComlte, Subcomités, Grupos de Trabajo,
para recibir | Foros y Organos Colegiados.
correspondencia, por parte | . ,,
de la Direccion General | ¢Asiste alasesion?
10 | Juridica. 8I: Contintia en la actividad 11.
' No: ContinGa-en la actividad 12.
1 Asiste a la Sesion del Comité, Subcomltes Grupos de Trabajo,
' Foros y Organos Colegiados.
19 Asigna a un responsable para que asista a la Sesion del Comité,
Director General Juridico Subcomités, Grupos de Trabajo, Foros y Organos Colegiados.
Envia para su revision a la Subdireccién Juridica de lo Consultivo |
13 y/o Subdireccion Juridica de lo Contencioso, seglin sea el caso, el |
acta de la Sesion del Comité Subcomités, Grupos de Trabajo, Foros
y Organos Colegiados.
Recibe y revisa el proyecto. de acta de la sesion del C
Subcomités, Grupos de Traba;o Foros y Organos Co!eglados
14 | o ¢ Proyecto de Acta es correcto'? ’ ‘
Subdirector Juridico de lo .
Consultivo y/o Subdirector | Si: Contintia en la aCt'V'daQ;_I“,
Juridico de lo Contencioso, | No: Contintia en fa actividad 1
segln sea el caso. — - : ;
15 Realiza cambios y adecuaciones al acta correspondiente.
16
17 | Director General Juridico
Subdirector Juridico de lo
'1'8 Consultivo y/o Subdirector | Lieva a cabo un historia

involucrada la Direccion
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seglin sea el caso.

Subdirector Juridico de lo
19 Consultivo y/o Subdirector
Juridico de lo Contenc;oso

Informa mensualmente a la Direccidon General Juridica sobre el
estatus de los asuntos de trascendencia a juicio de la Subdireccidon
Juridica de lo Consultivo relacionados con este procedimlento

Fin del procedimiento

e
.

Contenc:oso

tro. Eduardo Cortés
Hernandez

Director General Juridico
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DIAGRAMA DE FL.UJO DE LA INFORMACION
PROCESO DGJ-SJCOTN-02 Participar en tos Comités, Subcomités, grupos de trabajo, foros y érganos colegiados que coadyuven al logro
de sus objetivos institucionales.

Servidor Publico autorizado para recibir Subdireccion Juridica de lo Consultivo y/o
cofrespondencia por parte de la Subdireccién Juridica de lo Contencioso segtin Direccién General Juridica.
Direccion General Juridica. sea el caso.
—

Revisan los proyectos Aal :

determinando su procedibilidad, paliza. fos documentos,
proporciona visto bueno, autoriza el
orden del dia y remite a las
Unidades Administrativas

@ correspondientes.
Remiten’ los proyectos a la

Direccion General Juridica.

-mtcno y 1 ; T @
O " Recibe la convocatoria con la

En el ambito de sus atribuciones grdsgcfgng di:’ f:fes"::"z
analizan los  documentos, que integ

@_/ ) realizan cambios y comité.

adecuaciones, supervisan [a

Recibe proyecto, elaboracién de Acta de Sesién | @ i
calendario de de Comité.
actividades, orden del
dia y da vista a las C
. : onvoca a la

Subdirecciones.
' Se lleva a cabo un historial con copia de
cada acta y se envia toda la informacién

recopilada a la Direccion General -
Juridica.

informa mensualmente a la
Direccion General Juridica sobre
el estatus de los asuntos

Subdireccién.
competente.

Otorga  visto

Fase
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SUBDIRECCION JURIDICA DE AMPAROS

Atender en tiempo y forma los Juicios de Amparo que deban
promoverse con motivo del tramite de otros juicios o
procedimientos ordinarios, tramitados ante diversas autoridades
Objetivo judiciales, administrativas, agrarias, penales, laborales o de
cualquier otra indole o naturaleza de 6rganos locales, estatales
y federales, asi como de terceros, siempre salvaguardando los
intereses del Municipio.

A la Subdireccién Juridica de lo Contencioso y Subdireccion
Alcance

Juridica de Amparos.

Art. 99 fraccion Il del Reglamento Organico de Ia
Base Legal Administraciéon Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.

Demanda de Amparo: Escrito mediante el cual se inicia un juicio
de amparo.

AMPARO DIRECTO: Aquel que se tramita una vez que se
sustancian los juicios o procedimientos ordinarios, tramitados
ante diversas autoridades judiciales, administrativas, agrarias,
penales, laborales o de cualquier otra indole o naturaleza de
érganos locales, estatales y federales;

AMPARO INDIRECTO. Aquel que procede en los siguientes

Definiciones supuestos:

0 Dentro del tramite de los juicios o procedimientos
ordinarios, tramitados ante diversas Autoridades Judiciales,
Administrativas, Agrarias, Penales, Laborales o de cualquier otra
indole o naturaleza de érganos locales, estatales y federales;

. En ejecucién de la sentencia, laudos o resolucion
emitidos dentro de los juicios y procedimientos sefialados ene el
punto anterior, o; L Py _@{4 %

o,
o Se senaie al Municrpm como Autondad Resp s«able \%""i?{%
\qdo
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la Subdireccion Juridica de lo Contencioso y/o Direccion General
Juridica.

Requisitos

Escrito de demanda de amparo.

Resultados

Los resultados son variables.

Interaccidn con otros
procedimientos

Recepcion, control de correspondencia y mensajeria, DGJ-01 y
Atencion a Escritos 0 Demandas Civiles, Mercantiles, Penales,
Laborales, Agrarias y Administrativas; y en determinados casos,
escritos o demandas de Amparo respecto a esas materias,
DGJ/SJCONT/01

Representar al  Municipio, = Ayuntamiento,  Unidades
Politicas Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas
Responsables de la Administracion Publica Municipal, ante las
autoridades jurisdiccionales del Poder Judicial de la Federacion.
No. Puesto Actividad
En caso de que exista la posibilidad de interponer demanda de
amparo ya sea en la via DIRECTA o INDIRECTA, turna al
. - Departamento cofrespondiente: Administrativo y Agrario y/o
1 gzﬁféfg?go Juridico de o Laboral y/o Civil-Penal-Mercantil el expediente, asi como en su
. caso, la documentacién e informacion relacionada con el asunto
respectivo, ello para efecto de elaborar el proyecto de demanda”;
en cuestion. o
Jefe  del ‘ Départavmento AMPARO DIRECTO. Realiza la demanda en cuestion, la firmay |
: correspondiente: envia a la Subdireccion Juridica de Amparos cerciorandose que
2 Administrativo y Agrario y/o | dicha actuacion sea dentro del plazo regulado la Ley de Amparo. -
Laboral y/o Civil, Mercantil y I REERE e
Penal.
Revisa el contenido del es'éfitd' de demanda precisado en:
actividad anterior, haciendo las observaciones que.:
convenientes, o en su defecto rubncando el visto bueno
3 Subdirector Juridico de lo | mismo.
.| Contencioso. (Hay observaciones?
Si, continta en actividad 4
No, contintia en actividad 5 v
| Jefe del Departamento | Adecua las observaciones mdlcadas porla §

de Amparos.

| correspondiente:
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SRR

?%.

1,

)

Administrativo y Agrario y/o
Laboral y/o Civil, Mercantil y
Penal.

Jefe del Departamento
correspondiente:

' Laboral y/o Civil, Mercantil y

- | Penal.

5 Administrativo y Agrario y/o | Firma e ingresa al Tribunal Colegiado competente, el escrito de
Laboral y/o Civil, Mercantil y | demanda en cuestion, cerciorandose que dicha actuacion sea
Penal. dentro del plazo regulado la Ley de Amparo.

AMPARQO INDIRECTO. Cuando el juicio de amparo indirecto
derive de ejecucion de la sentencia, laudos o resolucién emitidos
izﬁfes gséientggpartamento dentro de los juicios o procedimientos ordinarios, tramitados ante

6 A dminiiostrativo ' Aarario v/o diversas Autoridades Judiciales, Administrativas, Agrarias,
Laboral vio Civﬁ Mgercant¥ Penales, Laborales o de cualquier otra indole o naturaleza de
Penal y ’ y organos locales, estatales y federales; elabora la demanda y la

‘ envia a la Subdireccion Juridica de Amparos para posibles
observaciones.
Revisa el contenido del escrito de demanda precisado en la
actividad anterior, haciendo las observaciones que crea
convenientes, o en su defecto rubricando el visto bueno del

- Subdirector  Juridico de | Mismo.

Amparos.. ;Hay observaciones?
Sl, continla en actividad 8.
No, continta en actividad 9.
i indi rla Subdi ion Juridi

8 Jefe del Departamento g\ge/,:;z;arisobservamones indicadas po ireccion Juridica
correspondiente: '
ﬁdgmilstr?tng ); ,{R\Agrarto t%’ © | Firma e ingresa al Juzgado de Distrito competente, el escrito de

9 Paengia yro LIvil, Mercantl y | qemanda en cuestion, cerciordndose que dicha actuacion sea

' dentro del plazo regulado la Ley de Amparo.
AMPARO INDIRECTO. Cuando se sefiale al Municipio como
Jefe del Departamento | Autoridad Responsable dentro de los tramites de un juicio de
- | correspondiente: amparo indirecto promovido por cualquier persoa@:f%%
110 Administrativo y Agrario y/o | juridica, y deba tener intervencién la Subdtrecmorrﬁmdﬁ??je lo

la
aly

J, .

Contencioso y/o Direccion General Juridic
necesidad de requerir documentacién o infofmacion
determina si debe intervenir otra area diferente.

, eval

a%@

wﬁv wws%mars
23T
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¢Interviene otra unidad adminisirativa?
- Sl: Contintia en fa actividad 11.
- No: Realiza la demanda en cuestion y contintia en actividad 12.

Jefe del Departamento
correspondiente:

Elabora oficio dirigido a la Unidad Administrativa Diferente para
el envio de documentacion, informacion, comentarios,

11 | Administrativo y Agrario y/o | gpservaciones o sugerencias que considere oportunos hacer
Laboral y/o Civil, Mercantil y | yaler en los tramites del juicio de amparo relativo, solicitando, en
Penal. su caso, la remision de la documentacidn e informacion

relacionada con el juicio constitucional.
Jefe del Departamento AMPARO INDIRECTO. Recibida la documentacion, informacion,
. comentarios, observaciones o sugerencias de la Unidad

12 correspondiente: _ Administrativa diferente, o no habiéndose necesitado la
Administrativo y Agrario /0 | jntervencién de Unidad Administrativa diversa, realiza la
Laboral y/o Civil, Mercantil Y | demanda en cuestion, y envia a la Subdireccion Juridica de
Penal. Amparos para posibles observaciones.

Revisa el contenido del escrito de demanda precisado en la
actividad anterior, haciendo las observaciones que crea |
convenlentes 0 en su defecto rubricando - ei wsto bueno del
mismo. " .
13 '
Subdirector - Juridico  de i Hay observaciones?
| Amparos. “1 - 8l, contintia en actividad 14
p - No, contintia en actividad 1
14 | Jefe del Departamento | Adecualas observamone
. de Amparos :
correspondiente: - I
Administrativo y Agrario y/o "'F|rma e mgresa al Juzgad
15 LabOFal y/O C|V'l Mercant" y demanda en Cuestton C

Penal.

dentro del plazo regulado
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AMPAROQO DIRECTO. Los titulares de los Departamentos o bien
los funcionarios asignados por ellos para la atencion del juicio de
amparo, se encargaran de vigilar y dar seguimiento a todos los
actos y procedimientos de caracter procesal que se deriven del
trémite de ese juicio ante la Autoridad Judicial Federal hasta la
conclusién del asunto.

16

Jefe del Departamento
correspondiente:
Administrativo y Agrario y/o
Laboral y/o Civil, Mercantil y
Penal. AMPARO INDIRECTO. Los titulares de los Departamentos o
bien los funcionarios asignados por ellos para la atencion del
juicio de amparo, se encargaran de vigilar y dar seguimiento a
todos los actos y procedimientos de caracter procesal que se
deriven del tramite de ese juicio ante la Autoridad Judicial
FFederal hasta la conclusion del asunto.

17

: Iinforma mensualmente a la Direccion General Juridica sobre el
Subdirector  Juridico  de | estatus de los asuntos de trascendencia a juicio de la
Amparos. Subdireccion Juridica de Amparos relacionados con este
procedimiento.

18

Fin del procedimiento

Hernandez
Director General Juridico

crivsstiie
Faiz SR b o
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PROCESO DGJ-SJA-01 "Atencidén a Demandas de Amparo derivadas de juicios Civiles, Mercantiles,

DIAGRAMA DE FLUJOQ DE LA INFORMACION

Pengles, Laborales, Agrarios y Administralivos.™

Direccion Generat Juridica

Departamento correspondiente: Adminisirativo, Agrario,
Laboral, Civil, Mercantil y Penal

Subdireccidn Juridica de Amparo.

|Fase

Cieo
)

Si hay posibilidad de interponer
demanda se turna at
Departamento correspondiente,
asi mismo la documentacion

demanda firma y envia a la

AMPARO DIRECTO: Realiza
Subdireccion Juridica de Amparos.
A

4
[Adecua las obsewaciones\r
NO g

Revisan el contenido,
en dado caso haciendo
observaciones y de no

ser el caso firma.

N No e ingresa al Tri_bu?ai
o Colegiado comp -

AMPARO DIRECTO: Efabora la
demandaylaenviaala
Subdireccion Juridica de Amparos.

Revisa el contenido y dado
¢aso hace observaciones.

7

i - |
[Adecua fas observacionesQ

Firma e ingreéa at Juzgado}
9 de Distrito competente

Sl

Si
AMPARO INDIRECTO: Evalua si
requiere mas informacion y
determina si deben intervenir otras
10 areas.

v

£nvia oficio a fa Unidad
" Administrativa distinta.

NO

AMPARO INDIRECTO: Realiza
demanda y envia a la Subdireccion
Juridica de Amparos.

3.

Revisa el contenido y
hace las
observaciones que
‘considere
perlinentes

@Adecua las observaciones L B
J

@ Firma e ingresa at Juzgado
de Distrito correspondientej

AMPARQ DIRECTO: Vigitan y dan
seguimiento a todos los actos y
16 A A
procedimientos de cardctery
- procesal que deriven del framite

AMPARO INDIRECTO: Vigilan y dan

seguimiento a todos los aclos y
procedimientos de caractery

procesal que deriven det tramite

()

informa
mensualmente a
la Direggid .
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V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ANEXO 1
Brindar Asesoria juridica gratuita a la ciudadania (DGJ-SJC-04)

~ Instructivo de llenado

FORMATO DE LLENADO

FOLUIC:
FECHA:
{ )} Asesoria Personal
{ ]Asesoria Telefénica
Nombre del solicitante:
Edad: Localidad,
Domicilio: Calle; N®. c.p.
Teléfone particular: Celular:
Consulia
Materia: () Civil L. _) Familiar { }Laboral { )Agraria
( ) Penal { ) Administrativo { ) Mercantil { 10tra
Licenciado que atiende:
Recomendacion:
La asesoria gue recibid fue: ( ) satisfactoria { ) No satisfacteria

Conozee ¢l aviso de privacidad gue se encuentra al reverso de este documento.

Firma del splicitante:

RS LERREFE N
P TRREAY N

SCCION Bprgrnl )/
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Formato de control de asesoria juridica gratuita a la ciudadania (DGJ-SJC-04)

Folio: Lo asigna la Direccién General Juridica.

Fecha: De asesoria (dia, mes y afio).

Asesoria Personal: (marcar con una “X” si acude personalmente a solicitar la asesoria).

Asesoria Telefonica: (marcar con una “X” si se solicita [a asesoria via telefénica).

Nombre del Solicitante: Nombre, apellido paterno y apellido materno.

Edad: Edad del solicitante

Localidad: (Nombre completo de la localidad en la que reside el solicitante).

Domicilio; Calle: Nombre completo de la calle del domicilio del solicitante.

NUmero.

10. Cddigo Postal.

11. Teléfono Particular.

12. Teléfono Celular,

13. Consulta: Breve descripcion de la consulta que se realiza.

14. Materia: Lo requisita el personal que atiende la asesoria, de acuerdo con el asunto que
se consulta. ‘

15. Licenciado que atiende: Nombre del servidor plblico que atiende la asesoria.

16. Recomendacion: breve descripcion de la asesoria.

17. La asesoria gue recibio fue satisfactoria o no satisfactoria: Marcar con una “X’ si la
asesoria que recibio el solicitante fue satisfactoria o no satisfactoria.

18. Nombre y firma del solicitante.

OCONIASWN =
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"2025. Bicenienario de la vida municipal en el Estado de México”.

VI.  SIMBOLOGIA

La diagramacion se efecttio mediante el uso de los siguientes simbolos:

@ INICIO O FIN DEL O OPERACION

PROCEDIMIENTO

PASO, PROCESO O < l T LINEAS DE FLUJO

ACTIVIDAD

<> DECISION l_:l DOCUMENTO
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Vii. DIRECTORIO

Mtro. Eduardo 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 Consultivo

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

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

Mtro. Sinuhé Guevara Martinez
Subdirector Juridico de Amparo
Tel: 55 5291 3314 extensmnes 215
Correo electronico

jurisconsulto ius@gmail.com -

Lic. Rodolfo Jonathan Rosales Gonzélez
Jefe de Departamento de lo Consultivo

Tel: 55 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
anfoniconava@gmail.com

Lic. Mirel Coxtinica Eyeyo
Jefe de Departamento de Derech
-Administrativo y Agrario
Tel: 55 5291 3314 extensiones 21“5
Correo electronico AR
cox02608@hotmail.com
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Vil.  VALIDACION

Presidente IEtumc:lpal Canstltm:lonal

Secretarlo Técnico Mum

o

NIV

S

s
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4
\Mtro. Eduardo Cortés Hernandez
Director General Juridico

Pdgina 53 de 53







