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l.- PRESENTACION

Nuestra Presidenta Municipal Lic. Elena Garcia Martinez se encuentra comprometida con la transformacién del Municipio,
es decir con su mejora en todos los sentidos, lo que sélo se puede lograr con la voluntad y responsabilidad de las
dependencias que conforman la Administracién Pdblica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, por
ello es de suma importancia establecer sus funciones, y para darle sustento deben emitirse los lineamientos que asi lo

ordenen, como lo es el presente Manual de Organizacion de la Consejeria Juridica Municipal.

En €I, se ha establecido su estructura organica, las funciones de cada servidor publico, el perfil profesional

su cargo.

----------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

y el objetivo de

a5
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El propésito fundamental de este Manual es constituirse en un instrumento de apoyo administrativo que coadyuve al logro
eficaz y eficiente de los objetivos y metas de la Consejeria Juridica, por lo que debe considerarse su actualizacion

permanente y oportuna en caso de presentarse modificaciones en los procedimientos realizados en la misma.

Il.- ANTECEDENTES

La Consejeria Juridica Municipal durante la administracién 2019-2021 estaba integrada por cinco coordinaciones (amparo
y penal, administrativa y fiscal, laboral, oficialias calificadoras y civil, mercantil y agrario), una Subconsejeria, la Comision

de Honor y Justicia, asi como dos Oficialias Calificadoras.

También dependia de manera directa de Presidencia Municipal, sin embargo ya no es asi, hoy es una dependencia mas,
la cual ejerce funciones de Consejeria, Asesoria, Representacién Juridica y Defensora de los Intereses de la Administracién
Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, y esta bajo su responsabilidad la Oficialia Calificadora,
la que realiza funciones en términos del Titulo Quinto de la Ley Organica Municipal y Libro Octavo del Cédigo Administrativo
del Estado de México.
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Hoy, su estructura ha sido modificada para integrarse por una Coordinacién General, la Comisién de Honor y Justicia, tres
Coordinaciones de Area, dos Jefaturas de Departamento y una Oficialia Calificadora, las cuales han sido distribuidas de la
siguiente manera;

Consejeria Juridica,

Coordinacion General,

Comision de Honor y Justicia,

Coordinacién del Area de Amparo y Penal,

Coordinacién del Area Administrativa y Fiscal,

Coordinacion del Area Laboral,

Jefatura de Departamento del Area Civil, Mercantil y Agrario,

Jefatura de Departamento de la Oficialia Calificadora.

lll.- BASE LEGAL

A continuacién, se sefialan los ordenamientos legales que rigen el actuar y funcionamiento de la Consejeria Juridica

Municipal desde el ambito Federal, Estatal y Municipal.
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LEYES FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Agraria.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley de Amparo.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Expropiacion.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en Materia Penal.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.

Modelo Nacional de Policia y Justicia Civica.
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CODIGOS FEDERALES

Cddigo de Comercio.

Caodigo Civi]lFederal.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Codigo Penal Federal.

LEYES ESTATALES

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Ley de Apoyo a Migrantes del Estado de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Asociaciones Publico y Privadas del Estado de México y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Cambio Climatico del Estado de México.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.
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Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

Ley de Defensoria Publica del Estado de México.

Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de México.

Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.
Ley de Educacion del Estado de México.

Ley de Ejecucion de Penas Privativas y Restrictivas de la Libertad del Estado.
Ley de Eventos Publicos del Estado de México.

Ley de Expropiacion para el Estado de México.

Ley de Extincién de Dominio del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Fomento de la Cultura de la Legalidad del Estado de México.
Ley de Fomento Econémico para el Estado de México.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
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Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio 2023.

Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio 2023.

Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de México.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México.

Ley de la Juventud del Estado de México.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocion de la Paz Social para el Estado de México.

Ley de Movilidad del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipio.

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil en el Estado de México.
Ley de Prevencion del Tabaquismo y de Proteccion ante la Exposicién al Humo de Tabaco en el Estado de México.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Seguridad del Estado de México.
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Ley de Seguridad Privada del Estado de México.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Ley de Vivienda del Estado de México.

Ley de Voluntad Anticipada del Estado de México.

Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley del Notariado del Estado de México.

Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de México.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
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Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley para la Administracién de Bienes Vinculados al Procedimiento Penal y a la Extincién de Dominio para el Estado de
México.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacion Ciudadana del Estado de México.
Ley para la Prevencioén y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de México.

Ley para la Prevencién, Tratamiento y Combate del Sobrepeso, la Obesidad y los Trastornos Alimentarios del Estado de
México y sus Municipios.

Ley para la Proteccion de Sujetos que Intervienen en el Procedimiento Penal o de Extincion de Dominio del Estado de
Mexico.

Ley para la Proteccion, Apoyo y Promocién a la Lactancia Materna del Estado de México.

Ley para la Proteccion, Integracion y Desarrollo de las Personas con Discapacidad del Estado de México.
Ley para Prevenir y Atender el Acoso Escolar en el Estado de México.

Ley para Prevenir y Sancionar la Tortura en el Estado de México.

Ley para Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas en
el Estado de México.

Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México. 7
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Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México.

Ley que Regula el Uso de la Fuerza Publica en el Estado de México.

Ley que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para la Seguridad Plblica del Estado de México.
Ley Registral para el Estado de México.

Ley sobre el Escudo y el Himno del Estado de México.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal 2023.

Ley Reglamentaria de las fracciones XXV y XXVI del articulo 61 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

Ley Reglamentaria del Articulo 88 Bis de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.

LLey General para la Prevencion y Gestién Integral de Residuos.

CODIGOS
Cédigo Administrativo del Estado de México.
Cédigo Civil del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.
Cédigo Electoral del Estado de México.

Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México.

Codigo Penal del Estado de México.

REGLAMENTOS

Bando Municipal de Tultitlan.

Reglamento Organico de la Administracion Pablica del Municipio de Tultitlan.

Codigo De Etica De Los Servidores Publicos Del Municipio De Tultitlan, Estado De México.
Reglamento de la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios.

Reglamento Del Servicio Profesional De Carrera Policial Y De Honor Y Justicia Del Municipio De Tultitlan, Estado De
México.

Reglamento Para La Mejora Regulatoria Del Municipio De Tultitlan, Estado De México.

Manual De Operacion Del Catalogo Municipal De Regulaciones Tultitlan.

Protocolo Unico De Actuacion Para Casos De Victimas De Violencia De Género Del Municipio De Tultitlan, Estado De

México.
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Programa Municipal De Prevencién Social De La Violencia Y La Delincuencia Con Participacién Ciudadana De Tultitlan.

Plan de Desarrollo Municipal de Tultitlan Vigente.

IV.- OBJETO Y ATRIBUCIONES

El municipio libre gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular es la base de la Administracién Publica Municipal en
términos del articulo 115 constitucional, dentro de su organizacion, la Consejeria Juridica Municipal es la dependencia
encargada de verificar que los actos de gobierno se ajusten a derecho como el lnico medio legitimo que el sistema

normativo establece para que las y los Servidores Publicos Municipales encuentren legitimidad en su actuar y como

consecuencia reconocimiento social.

Derivado de lo anterior en todo gobierno municipal debe integrarse a su estructura organica el area juridica que garantice

el respeto irrestricto al marco legal, que dé certeza a los actos de gobierno y de la administracién publica, dicha area debe

estar organizada de manera funcional asignando a cada nivel jerarquico las responsabilidades gue le competan.
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Con el objeto de distribuir las responsabilidades que deben atender las Unidades Administrativas que la integran y guiar el
ejercicio y distribucion de responsabilidades que de manera cotidiana desempefien las y los servidores publicos adscritos
a la Consejeria Juridica Municipal se presenta el “Manual de Organizacion de la Consejeria Juridica Municipal del
Ayuntamiento de Tultitlan 2022-2024".

El presente instrumento juridico norma la actuacion de la Consejeria Juridica Municipal como dependencia del
Ayuntamiento de Tultitlan, precisa el objeto y funciones que tiene al interior de la Administracion Publica Municipal
Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, fija su objetivo general, precisa su estructura organica y su organigrama,

permitiendo asi conocer de manera gréafica su integracion, organizacién y funciones para cada una de sus areas.

También establece de manera enunciativa mas no limitativa las responsabilidades y funciones de cada area, en atencion a
que existen distintos ordenamientos juridicos y administrativos que pueden ampliar su ambito de actuacién segin la

naturaleza de sus atribuciones.

Y tiene como finalidad ordenar y sistematizar las facultades y atribuciones de la Consejeria Juridica del Municipio de

Tultitlan, dependencia de la Administracion Publica Municipal.




AYUNTAMIENTO DE 'I:ULTITLAN, MEXICO.
CONSEJERIA JURIDICA MUNICIPAL

Actualizacién:

Febrero 2023 MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 19 de 153

Las disposiciones del manual estan dirigidas a las y los Servidores Publicos Municipales adscritos a la misma, asi como a
las y los ciudadanos de Tultitlan que en ejercicio de sus derechos precisan conocer las actividades realizadas en la
Consejeria Juridica y contribuir asi al ejercicio de la maxima publicidad de que deben estar investidos todos los actos de
autoridad, seguros de que la actuacién de las y los Servidores Publicos del Municipio de Tultitldn norman su actuar de
conformidad con el Codigo de Etica de las y los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan, de manera eficiente y

transparente.

El presente manual orienta al personal de la Consejeria Juridica Municipal al establecer sus facultades, precisar las
acciones y establecer responsabilidades, permitiendo asi su evaluacion, sirve de base para realizar un ejercicio

metacognitivo que le permita a las y los Servidores Publicos Municipales participar en forma directa en la mejora continua.

Finalmente, el Manual de Organizacion, al permitir a las y los Servidores Pulblicos Municipales conocer con claridad sus
atribuciones y funciones contribuye a un mejor desemperio, logrando asi la maxima eficiencia al momento de ejercer las
acciones en defensa del Municipio, asi como en la atencion a las y los ciudadanos, dependiendo del area a la que se

encuentran adscritos.
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LA CONSEJERIA JURIDICA MUNICIPAL TIENE LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES:
BANDO MUNICIPAL DE TULTITLAN

Capitulo XIV

DE LA CONSEJERIA JURIDICA MUNICIPAL

Articulo 77.- La Consejeria Juridica Municipal protegerd y sera vigilante de la cultura de la legalidad en el ejercicio
gubernamental del Ayuntamiento y sus dependencias, ademés ejercera las acciones legales correspondientes para
defender los intereses y derechos del Municipio, Ayuntamiento, de la Administracion Publica Municipal y de los Organismos
Publicos Descentralizados y/o Desconcentrados de caracter Municipal: Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan; Instituto
Tultitlense de la Juventud; Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; Organismo Publico Descentralizado de asistencia, de
caracter municipal, denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tultitlan,
México; y Organismo Pulblico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan,
Mexico, promoviendo el respeto entre las ciudadanas y los ciudadanos del Municipio. Las funciones realizadas por esta
dependencia deberan ser prontas y expeditas, coadyuvando asi con la procuracién de justicia.

De igual manera, tiene por objeto investigar, estudiar, analizar, impulsar, promover, gestionar y participar dentro del ambito
de competencia municipal con las instancias federales, estatales y municipales en el Sistema Municipal Anticorrupcion; la
regularizacion de la tenencia de la tierra del Municipio, en zonas urbanas y no urbanas; asi como la preservacién y defensa
de los limites territoriales, de conformidad con las leyes, reglamentos de la materia y demas ordenamientos juridicos.

Articulo 78. La Consejeria Juridica Municipal representara al Municipio, Ayuntamiento, a las dependencias de la
Administracion Publica Municipal y a sus Organismos Publicos Descentralizados y/o Desconcentrados de caracter
Municipal: Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan; Instituto Tultitlense de la Juventud; Organismo Publico
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Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
Mexico; Organismo Publico Descentralizado de asistencia, de caracter municipal, denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tultitlan, México; y Organismo Publico Descentralizado denominado
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan, México; en todos los juicios y procedimientos en los que éstos
sean parte; asi como también se encuentra facultada para iniciar, tramitar y resolver la rescisién de contratos en forma
administrativa, que celebre el Municipio, Ayuntamiento o cualquiera de sus dependencias, y estara facultada para dar
contestacion a las peticiones que a ellos hagan los particulares.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE TULTITLAN
CAPITULO XI

DE LA CONSEJERIA JURIDICA MUNICIPAL

Articulo 268.- La Consejeria Juridica Municipal, para cumplir con la misién de defender los derechos e intereses del
Municipio estad obligada a brindar el apoyo técnico juridico, al Ayuntamiento, a la Presidencia Municipal, asi como a las
diversas dependencias que integran la Administraciéon Pulblica Municipal y de los Organismos Ptblicos Descentralizados
y/o Desconcentrados de caracter Municipal: Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan; Instituto Tultitlense de la Juventud;
Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México; Organismo Publico Descentralizado de asistencia, de caracter municipal, denominado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tultitlan, México; y Organismo Publico
Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan, México
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Articulo 269.- Sometera a consideracion de la Presidenta Municipal o el Presidente Municipal los asuntos cuyo despacho
corresponde a la Consejeria Juridica y le informara sobre el desempefio de las comisiones y funciones que le hubiere
conferido, también orientara a la poblacién del Municipio en materia juridica, bajo los principios que marca el Céodigo de
Etica de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Tultitlan, Estado de México, la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios,
para cumplir con dicho encargo el Consejero Juridico Municipal, tendra las siguientes atribuciones:

Realizar la representacion y defensa del Municipio de Tultitlan, Ayuntamiento de Tultitlan, la Presidencia Municipal,
asi como a las diversas dependencias que integran la Administracién Publica Municipal y de los Organismos Publicos
Descentralizados y/o Desconcentrados de caracter Municipal: Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan; Instituto
Tultitlense de la Juventud; Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; Organismo Publico Descentralizado de asistencia,
de caracter municipal, denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Tultitlan, México; y Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
de Tultitlan, México; en todos los juicios y procedimientos jurisdiccionales en los que éste o sus dependencias sean
parte, en cualquier materia del derecho, promoviendo y actuando en las distintas etapas procesales, interponiendo
todos los medios y recursos legales que la ley contemple, en los términos que las leyes adjetivas establecen;

Revisar los proyectos de reglamentos que presente la Presidenta Municipal o el Presidente Municipal al Cabildo de
Tultitlan; :

Coordinar y participar junto con las Dependencias Administrativas y Organismos Auténomos y Auxiliares de caracter
Municipal en la actualizacion y simplificacion del orden juridico del Municipio de Tultitlan;™
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VI.

VII.

VIII.

Asesorar juridicamente a la Presidenta Municipal o el Presidente Municipal en los asuntos juridicos del municipio
que le encomiende;

Impulsar una politica de promocion, defensa, respeto y protecciéon de los Derechos Humanos en el ambito de la
Administracion Pdblica Municipal;

Desarrollar y coordinar con las dependencias del Ayuntamiento y Organismos Publicos Descentralizados, el
programa de Mejora Regulatoria;

Delegar en los Titulares de las Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica, por escrito y con acuerdo de la
Presidenta Municipal o el Presidente Municipal, las funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las

atribuciones que tiene conferidas, excepto las que por disposicién de la Ley o del Reglamento, deba ejercer
directamente;

Emitir opinién juridica y resolver las consultas que le sean planteadas por la Presidenta Municipal o el Presidente
Municipal y las Dependencias;

Ejercer la facultad de atraccion de asuntos que se encuentren originalmente a cargo de alguna Unidad Administrativa
de la Consejeria Juridica;

Asignar los asuntos que a su criterio sean de mayor relevancia o complejidad a los subalternos que determine,
independientemente de la materia de que se trate; L
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Xl

XIl.

XlII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII,

XVIII.

Emitir recomendaciones de actuacién juridica a las Dependencias y en su caso Entidades a efecto de unificar criterios
de actuacion;

Someter a consideracion de la Presidenta Municipal o el Presidente Municipal, las estrategias juridicas para la
actuacion de las Dependencias y Organismos Auténomos Municipales:

Impulsar la capacitacion y actualizacién de los servidores publicos municipales integrantes de las Unidades Juridicas
de las Dependencias y en su caso, de los Organismos Auténomos Municipales;

Proponer a la Presidenta Municipal o el Presidente Municipal los programas de asesoria juridica a la comunidad;
Emitir y expedir el plan operativo anual y el manual de organizacion y procedimientos de la Consejeria Juridica;

Ejercer las acciones legales, para lograr la reparacion de dafios o perjuicios que se causen la Hacienda Municipal,
los bienes propiedad del Municipio, restitucion en el goce de los derechos que le correspondan;

Analizar, elaborar, validar, los convenios y contratos que celebre el Ayuntamiento, y sus dependencias en el ambito
de su competencia;

Vigilar que las dependencias municipales cumplan en sus términos las resoluciones que dicten las autoridades
jurisdiccionales en los asuntos en que sean parte; .
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XIX. Coordinar la regularizacién del patrimonio inmobiliario, ejerciendo las acciones legales para proteger y reivindicar la

propiedad de los inmuebles del Municipio;

XX.  Coadyuvar en los aspectos juridicos de los procedimientos de expropiacion que el Ayuntamiento haya instado;

XXl.  Atender, coordinar y vigilar las actividades de la Oficialia Calificadora;

XXIl.  Emitir los criterios de interpretacién de las normas juridicas municipales;

XXIl. Formar parte de las comisiones, comités, consejos y juntas que por disposicién legal asi lo establezcan;

XXIV. Coordinarse con la Defensoria Municipal de Derechos Humanos en la atencion de los informes, presentacion y
documentos que requieran las Comisiones de Derechos Humanos Nacional y Estatal;

XXV. Garantizar los derechos que tiene toda persona que realice tramites en la Consejeria Juridica Municipal en lo relativo

a la proteccién de sus datos personales;

XXVI. Guardar la confidencialidad de toda la informacién obtenida con motivo del ejercicio de su encargo o comision;

XXVI1I. Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica de los Se

rvidores Publicos del H. Ayuntamiento de

e mmmme =

Tultitlan, Estado de México; »
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XXVIII. Realizar notificaciones a los particulares en los términos que establece el articulo 25, 26 y 27 del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México;

XXIX. Delegar las facultades de realizar notificaciones a los particulares, a los subalternos mediante oficio; y

XXX. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o las que expresamente le sefale el Ayuntamiento
o0 |la Presidenta Municipal o el Presidente Municipal.

Articulo 270.- Para el estudio y despacho de los asuntos de su competencia, la Consejeria Juridica Municipal se integrara
de la siguiente manera:

. Coordinacién General;

1l Comision de Honor y Justicia;

M. Jefatura de Departamento de la Oficialia Calificadora:
A. Oficial Calificador Primer Turno;
B. Oficial Calificador Segundo Turno; y
C. Oficial Calificador Tercer Turno.

V. Coordinacién del Area de Amparo y Penal;

V. Jefatura de Departamento del Area Civil, Mercantil y Agrario;

VL. Coordinacién del Area Administrativa y Fiscal; y

VIl.  Coordinacién del Area Laboral. T
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V.- ESTRUCTURA ORGAN

ICA

1. Consejero Juridico Municipal

1.1.Coordinadora General

1.1.1. Secretaria de la Consejeria Juridica

1.1.2. Auxiliar Administrativo

1.1.3. Inspectora, Notificadora y Ejecutora

1.2.Presidente de la Comision de Honor y Justicia

1.2.1. Secretario de Acuerdos de la Comision de Honor y Justicia

1.3.Coordinador del Area de Amparo y Penal

1.3.1. Asesor Juridico B

1.3.2. Asesor Juridico B

1.4.Coordinador de Area Administrativa y Fiscal

1.4.1. Asesor Juridico B
1.4.2. Asesor Juridico B

1.5.Coordinador de Area Laboral

1.5.1. Asesor Juridico A
1.5.2. Asesor Juridico B
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1.5.3. Asesor Juridico B
1.6. Jefatura de Departamento de la Oficialia Calificadora
1.6.1. Oficial Calificador Primer Turno
1.6.1.1. Secretario de Acuerdos de la Oficialia Calificadora Primer Turno
1.6.1.2. Secretario de Acuerdos de la Oficialia Calificadora Primer Turno
1.6.2. Oficial Calificador Segundo Turno
1.6.2.1. Secretario de Acuerdos la Oficialia Calificadora Segundo Turno
1.6.2.2, Secretario de Acuerdos de la Oficialia Calificadora Segundo Turno
1.6.3. Oficial Calificador Tercer Turno ,
1.6.3.1. Secretario de Acuerdos de la Oficialia Calificadora Tercer Turno
1.6.3.2. Secretario de Acuerdos de la Oficialia Calificadora Tercer Turno
1.7.Jefa de Departamento del Area Civil, Mercantil y Agraria
1.7.1. Asesor Juridico B
1.7.2. Asesor Juridico B

1.7.3. Auxiliar Administrativo
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VIl.- OBJETIVO DE LA O EL CONSEJERO JURIDICO MUNICIPAL

La o el titular de la Consejeria Juridica Municipal tiene como objetivo brindar a la poblacién un gobierno eficiente, cercano,

transparente, de servicio y bienestar, con practicas democraticas, entendiéndose la democracia no como una forma de

Gobierno, sino como una forma de vida, en términos del articulo 3 Constitucional, atendiendo, orientando y asesorando a

la ciudadania en los juicios y procedimientos, buscando que resuelvan los problemas juridicos relacionados con su vida

diaria.

Tambien tiene el compromiso de crientar y patrocinar a las dependencias que conforman la Administracion Publica

Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada en los juicios en los que sean parte, con el objetivo de dar

certeza y legalidad a sus actos y procedimientos administrativos, asi como defender los intereses del Municipio de Tultitlan

ante cualquier Organo Administrativo y Jurisdiccional.

Por otra parte, usara la normatividad conforme a derecho y aplicara de manera correcta las sanciones y procedimientos en

los que incurra la ciudadania, promoviendo, respetando, protegiendo y garantizando en todo momento los derechos

humanos que tiene todo gobernado.
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Busca que el Municipio de Tultitldn sea seguro, con un gobierno de bienestar y que sus Servidores Publicos brinden la

atencion con apego a la ley, sobre todo las y los servidores encargados de la seguridad del Municipio.

La Consejeria Juridica Municipal es el Organo encargado de fomentar una cultura de legalidad, tanto en las y los Servidores
Publicos Municipales como en la ciudadania en general, exigiendo de todo servidor publico que actlie en todo momento
conforme al Codigo de Etica, con estricto apego al respeto de los derechos humanos. Y gue los actos y procedimientos

que de éstos emanen sigan las mismas directrices.

La Consejeria Juridica Municipal de Tultitlan, para cumplir con el objetivo de defender los derechos e intereses del
Municipio, esta obligada a brindar el apoyo técnico juridico, al Ayuntamiento, a la o al Presidente Municipal, asi como a las

diversas dependencias que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada.

Sometera a consideracion de el o la Presidenta Municipal los asuntos cuyo despacho corresponde a la Consejeria Juridica
Municipal y le informara sobre el desempefio de las comisiones y funciones que le hubiere conferido, de igual forma debe
orientar a la poblacion del municipio en materia juridica, bajo los principios que marca el Cédigo de Etica, la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de

México y Municipios, para cumplir dicho encargo el Consejero Juridico Municipal, tendra las siguientes atribuciones:
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PERFIL PROFESIONAL

Atendiendo a las funciones que legalmente tiene encomendadas la o el Consejero Juridico Municipal debera contar con:
Licenciatura en Derecho de una Universidad de Prestigio.

Tener al menos 30 afios de edad al momento de su designacion.

Experiencia minima de 05 afios en el ejercicio profesional.

No haber sido condenada o condenado por delitos dolosos.

FUNCIONES

|.- Representar al Municipio de Tultitldn, Ayuntamiento de Tultitlan, Presidenta Municipal Constitucional, Sindicos
Municipales, Administracién Publica Municipal Centralizada, Desconcentrada y Descentralizada, a sus Organismos
Publicos Descentralizados y/o Desconcentrados de caracter Municipal: Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan; Instituto
Tultitlense de la Juventud; Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; Organismo Publico Descentralizado de asistencia, de

caracter municipal, denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia_del Municipio de Tultitlan,
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Mexico; y Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan,

México; en todos los juicios y procedimientos jurisdiccionales en que sean parte;

Il.- Llevar a cabo la defensa del Municipio de Tultitlan, Ayuntamiento de Tultitlan, Presidenta Municipal Constitucional,
Sindicos Municipales, Administraciéon Publica Municipal Centralizada, Desconcentrada y Descentralizada, Organismos
Publicos Descentralizados y/o Desconcentrados de caracter Municipal: Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan; Instituto
Tultitlense de la Juventud; Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; Organismo Publico Descentralizado de asistencia, de
caracter municipal, denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tultitlan,
Mexico; y Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan,
México; en todos los juicios y procedimientos jurisdiccionales en los que éste o sus dependencias sean parte, en cualquier
materia del derecho, promoviendo y actuando en las distintas etapas procesales, interponiendo todos los medios y recursos

legales que la ley contemple, en los términos que las leyes adjetivas establecen;

[ll.- Coadyuvar con la Administracion Publica Municipal Centralizada Desconcentrada y Descentralizada, sus Organismos
Publicos Descentralizados y/o Desconcentrados de caracter Municipal: Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan; Instituto
Tultitlense de la Juventud; Organismo Publico Descentralizado para la prestaciéon de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; Organismo Publico Descentralizado de asistencia, de

caracter municipal, denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la_Familia_del Municipio de Tultitlan,
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Mexico; y Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan,
México; en los supuestos de terminacion de la relacién laboral de las vy los servidores pblicos, pudiendo celebrar actos y

convenios para el cumplimiento o la conclusion de controversias laborales individuales o colectivas:

IV.- Rendir a nombre de la o el Presidente Municipal Constitucional ante el Cabildo los Informes sobre el Contingente laboral

de la Administracién Pablica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada de Tultitlan;

V.- Revisar los proyectos de reglamentos y cualquier otro ordenamiento legal que presente a la o al Presidente Municipal

Constitucional al Cabildo Municipal de Tultitlan;

V1.- Coordinar y participar junto con las dependencias administrativas y organismos auténomos y auxiliares de carécter

municipal en la actualizacion y simplificacion del orden juridico del Municipio de Tultitlan;

VII.- Asesorar juridicamente a la o al Presidente Municipal Constitucional en los asuntos del municipio que ésta le

encomiende;

VIIL.- Impulsar una politica de promocién, defensa, respeto y proteccion de los Derechos Humanos en el ambito de la

Administracion Publica Municipal;

XIX.- Coadyuvar con las dependencias del Ayuntamiento y Organismos Publicos Descentralizados y/o Desconcentrados

en el cumplimiento del programa de Mejora Regulatoria; fi ==,
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X.- Delegar en los Titulares de las Unidades Administrativas de la Consejeria Juridica, por escrito y con acuerdo de la
Presidenta Municipal Constitucional, las funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones que tiene

conferidas, excepto las que por disposicion de la Ley o del Reglamento, deba ejercer directamente;

Xl.- Emitir opinion juridica y resolver las consultas que le sean planteadas por la o el Presidente Municipal Constitucional,
Sindicos Municipales, Administracion Publica Municipal Centralizada, Desconcentrada y Descentralizada, Organismos
Publicos Descentralizados y/o Desconcentrados de caracter Municipal: Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan; Instituto
Tultitlense de la Juventud; Organismo Plblico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; Organismo Publico Descentralizado de asistencia, de
caracter municipal, denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tultitlan,
México; y Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan,
México;

Xll.- Asesorar y dar acompafiamiento juridico gratuito a favor de las y los ciudadanos de Tultitlan con escasos recursos
econdmicos o en situacidbn de marginacion, cuando ésta no impliqgue un conflicto de interés con el Municipio, el

Ayuntamiento y las Dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada;

Xlll.- Ejercer la facultad de atraccién de asuntos que se encuentren originalmente a cargo de cualquier dependencia de la

Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada;
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XIV.- Asignar los asuntos que a su criterio sean de mayor relevancia o complejidad a los subalternos que determine,

independientemente de la materia de que se trate;

XV.- Emitir recomendaciones de actuacion juridica a las Dependencias y en su caso Entidades a efecto de unificar criterios

de actuacion;

XVI.- Someter a consideracion de la o el Presidente Municipal Constitucional, las estrategias juridicas para la actuacion de
las Dependencias que conforman la Administracion Publica Municipal Centralizada, Desconcentrada y Descentralizada,
Organismos Publicos Descentralizados y/o Desconcentrados de caracter Municipal: Instituto Municipal de la Mujer de
Tultitlan; Instituto Tultitlense de la Juventud; Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; Organismo Publico Descentralizado de asistencia,
de caracter municipal, denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tultitlan,
Mexico; y Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan,
México;

XVIIL.- Impulsar la capacitacion y actualizacion de las y los servidores publicos municipales integrantes de las Dependencias
que conforman la Administracion Publica Municipal Centralizada, Desconcentrada y Descentralizada, Organismos Publicos
Descentralizados y/o Desconcentrados de caracter Municipal: Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan; Instituto Tultitlense
de la Juventud; Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; Organismo Publico Descentralizado de asiste_nqia, dercarréc,trer municipal,
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denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tultitlan, México; y Organismo

Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan, México:
XVIII.- Emitir y expedir el manual de organizacion y procedimientos de la Consejeria Juridica;

XIX.- Ejercer las acciones legales, para lograr la reparacion de dafios o perjuicios que se causen a la hacienda municipal,
bienes propiedad del Municipio, Organismos Publicos Descentralizados y/o Desconcentrados de caracter Municipal:
Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan; Instituto Tultitlense de la Juventud; Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; Organismo
Publico Descentralizado de asistencia, de caracter municipal, denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia del Municipio de Tultitldn, México; y Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan, México, asi como la restitucién en el goce de los derechos que les correspondan;

XX.- Analizar, revisar, elaborar y/o validar, los convenios y contratos que celebre el Ayuntamiento, y las Dependencias que
conforman la Administracion Publica Municipal Centralizada, Desconcentrada y Descentralizada, Organismos Publicos
Descentralizados y/o Desconcentrados de caracter Municipal: Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan; Instituto Tultitlense
de la Juventud; Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitldn, México; Organismo Publico Descentralizado de asistencia, de caracter municipal,

denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tultitlan, México; y Organismo
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Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan, México en el ambito de su

competencia,

XXI.- Vigilar que las Dependencias que conforman la Administracién Pablica Municipal Centralizada, Desconcentrada y
Descentralizada, Organismos Publicos Descentralizados y/o Desconcentrados de caracter Municipal: Instituto Municipal de
la Mujer de Tultitlan; Instituto Tultitlense de la Juventud; Organismo Plblico Descentralizado para la prestacion de los
servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipioc de Tultitlin, México; Organismo Publico
Descentralizado de asistencia, de caracter municipal, denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Tultitlan, México; y Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte de Tultitldn, México; cumplan en sus términos las resoluciones que dicten las autoridades jurisdiccionales

en los asuntos en que sean parte;

XXII.- Coadyuvar en el ambito de su competencia en la regularizacion del patrimonio inmobiliario del Municipio, Organismos
Publicos Descentralizados y/o Desconcentrados de caracter Municipal: Instituto Municipal de la Mujer de Tultitlan; Instituto
Tultitlense de la Juventud; Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; Organismo Publico Descentralizado de asistencia, de
caracter municipal, denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tultitlan,
Mexico; y Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Tultitlan,

México; ejerciendo las acciones legales para proteger y reivindicar la propiedad de sus inmuebles;
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XXIIl.- Coadyuvar en los aspectos juridicos de los procedimientos de expropiacién que el Ayuntamiento haya instado;
XXIV.- Atender, coordinar y vigilar las actividades de la Oficialia Ca]ificadora;

XXV.- Emitir los criterios de interpretacion de las normas juridicas municipales;

XXVI.- Formar parte de las comisiones, comités, consejos y juntas que por disposicion legal asi lo establezcan:;

XXVIL.- Atender y dar seguimiento a las quejas, informes, y demas requerimientos que las Comisiones de Derechos
Humanos Nacional y Estatal, asi como las Visitadurias Adjuntas, realicen a la o al Presidente Municipal Constitucional y

demas dependencias del Ayuntamiento;

XXVIIL.- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administraciéon Piblica Municipal Centralizada,
Descentralizada y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar las quejas relacionadas

con violaciones a derechos humanos que las Comisiones de Derechos Humanos Nacional y Estatal, asi como las

Visitadurias Adjuntas requieran;

XXIX.- Garantizar los derechos que tiene toda persona que realice tramites en la Consejeria Juridica en lo relativo a la
proteccion de sus datos personales;

XXX.- Guardar y hacer cumplir la confidencialidad de toda la informacién obtenida con motivo del ejercicio de su encargo o

comision;
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XXXI.- Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan;

XXXII.- Realizar notificaciones a las o los particulares en los términos que establece el articulo 25 fracciones |, 11, llI, IV, V

y VI, 26, 26 bis. fracciones I, Il y Ill, y 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

XXXIIl.- Delegar las facultades a los subalternos mediante oficio o acuerdo para realizar las notificaciones a las o los

particulares a que se refiere la fraccion anterior;
XXXIV.- Cumplir y hacer cumplir en el &mbito de sus atribuciones el Plan de Desarrollo Municipal;

XXXV.- Revisar y supervisar la legalidad de los actos administrativos y juridicos que las y los servidores publicos de la
Administracién Publica Municipal centralizada, descentralizada y desconcentrada realicen con motivo de sus funciones,

con la facultad para delegar dicha atribucion a sus subalternos;

XXXVI.- Atender, formular, presentar y dar seguimiento a las solicitudes, consultas, peticiones o requerimientos que realicen
a la Presidenta Municipal Constitucional y/o a cualquiera de las dependencias que conforman la Administracién Publica

Municipal, las autoridades federales, estatales u otros 6rganos, de acuerdo al &mbito de su competencia;

XXXVII.- Solicitar a las o los Titulares de las dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada,
Descentralizada y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar los juicios y

contestaciones a escritos de peticién;

XXXVIIL- Iniciar, substanciar y resolver procedimientos de rescisién de contratos en forma administrativa; /
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XXXIX.- En caso de ausencia, las facultades atribuidas al mismo, podran ser ejercidas por el subalterno inmediato;

XXX.- Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o las que expresamente le sefiale el Ayuntamiento

o la o el Presidente Municipal Constitucional.

COORDINADORA O COORDINADOR GENERAL

OBJETIVO

Coadyuvar con la o el Consejero Juridico Municipal para el buen desarrollo de sus funciones, asi como coordinar y
administrar a las y los Jefes de Departamento, Oficiales Calificadores, Secretarias y Secretarios de Acuerdos de la Oficialia
Calificadora, Auxiliares Administrativos, Secretarias, Coordinadores y Asesores Juridicos, para que proporcionen asesoria
técnica juridica a las dependencias que conforman la Administracion Publica Municipal y a las y los ciudadanos, asi como
verificar y supervisar sus actividades cerciorandose de que cumplan con éstas y con la normatividad, acudir a reuniones,
audiencias y eventos que tengan como finalidad difundir las obligaciones y atribuciones de las y los servidores publicos

municipales.
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PERFIL PROFESIONAL

Licenciatura en Derecho de una Universidad de Prestigio.
Tener al menos 30 afios de edad al momento de su designacion.
Experiencia minima de 10 afios en el ejercicio profesional.

No haber sido condenada o condenado por delitos dolosos.

FUNCIONES

1.- Representacion Juridica al Municipio de Tultitlan, Ayuntamiento de Tultitlan y Administracion Pdblica Municipal

Centralizada, Desconcentrada y Descentralizada;

2.- Coordinar a las y los Jefes de Departamento, Oficiales Calificadores, Secretarias o Secretarios de Acuerdos de la

Oficialia Calificadora, Auxiliares, Secretarias, Coordinadores y Asesores Juridicos de la Consejeria Juridica Municipal;

3.- Organizar el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal, por ende, de todas sus areas;
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4.- Coordinar y asistir a las reuniones que se celebren con ofras dependencias de la Administracién Publica Municipal

Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada;
5.- Proyectar la planeacion de los trabajos que sean encargados a la coordinacion;

6.- Designar al personal que deba asistir a diversas reuniones convocadas por las distintas dependencias administrativas

con el objeto de cumplir los objetivos de la Consejeria Juridica Municipal, asi como las normas vigentes;
7.- Proponer y realizar los estudios con el objeto de actualizar la normatividad municipal;

8.- Vigilar los procedimientos legales que realicen las y los servidores publicos adscritos a las areas que conforman la
Consejeria Juridica Municipal;

9.- Revisar los proyectos de demandas, contestaciones de demanda, recursos, informes, promociones, oficios, asi como

contestaciones a escritos de peticion que realicen las y los servidores publicos adscritos a la Consejeria Juridica Municipal;

10.- Proporcionar asesoria juridica gratuita a las y los ciudadanos del Municipio de Tultitlan que por su condicién social asi

lo requieran y en su caso designar al servidor publico adscrito a la Consejeria Juridica Municipal para que brinde la misma;

11.- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada
y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar las quejas relacionadas con violaciones
a derechos humanos que las Comisiones de Derechos Humanos Nacional y Estatal, asi como las Visitadurias Adjuntas

requieran;
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12.- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada
y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar los juicios y/o contestaciones a escritos
de peticion;

13.- Coordinar y validar la elaboracién de convenios y contratos en los cuales sea parte la Administracion Publica Municipal

Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada;

14.- Coordinar y supervisar la elaboracion de la informacion que se remita via oficio a las dependencias que conforman la
Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, en relacion a la integracion de

expedientes necesarios para ofrecerlos como pruebas en los distintos juicios y procedimientos en las que éstas sean parte;
15.- Organizar, resguardar y controlar los libros internos de correspondencia y registro de la Consejeria Juridica Municipal:

16.- Dar seguimiento a los juicios y procedimientos que se tramiten por la Consejeria Juridica Municipal, verificando que
las y los servidores publicos responsables de ello, interpongan todos los recursos necesarios para la defensa de los

intereses del Municipio;
17.- Presentar demandas, denuncias o querellas cuando se vulneren los intereses municipales;

18.- Contestar y coordinar la atencion de las quejas que se hayan interpuesto en contra de las y los Directores, las y los
Subdirectores y demas personal de confianza de la Administracién Municipal Centralizada, Descentralizada y

Desconcentrada, en el ejercicio de sus funciones;
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19.- Capacitar al personal perteneciente a la Administracion Puiblica Municipal Centralizada, Descentralizada vy

Desconcentrada;

20.- Garantizar los derechos que tiene toda persona que realice tramites en la Consejeria Juridica en lo relativo a la

proteccién de sus datos personales;
21.- Guardar la confidencialidad de toda la informacion obtenida con motivo del ejercicio de su encargo o comision;

22 .- Cumplir y hacer cumplir a las y los servidores publicos adscritos a la Consejeria Juridica Municipal con los lineamientos

que establece el Cédigo de Etica para las y los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan;

23.- Realizar nofificaciones a las y los particulares en los términos que establece el articulo 25 fracciones |, I, llI, IV, V y VI,

26, 26 bis. fracciones |, Il y lll, y 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
24.- Delegar las facultades de realizar notificaciones a las y los particulares, a las y los subalternos mediante oficio;
25.- Suplir las ausencias de la o el Consejero Juridico Municipal;

26.- Dar seguimiento y atencidn en todas sus etapas a los juicios y procedimientos que la o el Consejero Juridico Municipal
le designe, interponiendo todos los recursos, promociones y cualquier acto necesario para la defensa de los intereses del

Municipio;
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27.- Vigilar y exigir que todas las y los Servidores Publicos adscritos a la Consejeria juridica Municipal cumplan con la

normatividad en materia administrativa y laboral;

28.- Solicitar a las y los Servidores Publicos adscritos a la Consejeria juridica Municipal toda la informacién y documentos
que sean necesarios para dar cumplimiento a la Presupuesto Basado en Resultados Municipal, Informes de Gobierno y

Plan de Desarrollo Municipal, asi como cualquier otro que se requiera;

29.- Vigilar, atender, turnar y dar seguimiento a la informacion que se envie y reciba por medio del correo electrénico

institucional: consejeria.juridica@utultitian.gob.mx;

30.- Resguardar las Listas de Asistencia y verificar que todas las y los Servidores Publicos adscritos a la Consejeria juridica

Municipal firmen las mismas;

31.- Supervisar y exigir que todas las y los Servidores Publicos adscritos a la Consejeria juridica Municipal hagan uso
correcto de los vehiculos oficiales asignados a dicha dependencia, incluyendo la firma vy llenado correcto del Vale de Uso

de los mismos, cerciorandose de que cuenten con Licencia de Conducir vigente;

32.- Turnar a las y los Servidores Publicos adscritos a la Consejeria juridica Municipal para su atencién y seguimiento la

correspondencia que ingrese a la Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica Municipal;

33.- Organizar, integrar, resguardar, llevar el control y archivo de los expedientes relativos con los juicios y procedimientos

bajo su encargo;
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34.- Las demas que resulten necesarias para el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal de manera pronta,

eficiente y apegada a derecho;

35.- Portar en todo momento durante sus labores y de manera visible el gafete de identificaciéon que lo acredite como

Servidor Publico;

36.- Fungir como enlace en los diferentes Comités, Comisiones, etcétera, que la o el Consejero Juridico Municipal le

ordenen;

37.- Ejercer los poderes que le otorga la Administracion Publica Municipal Centralizada y Descentralizada; con honradez y

debiendo rendir cuentas de los actos celebrados, velando en todo tiempo por los intereses de su poderdante.

38.- Integrar, revisar y rubricar los documentos que se generen para turno antes de recabar la firma de la o el Consejero

Juridico Municipal;

39.- Las demas que la o el Consejero Juridico Municipal le asigne.

SECRETARIA O SECRETARIO DE LA CONSEJERIA JURIDICA

OBJETIVO
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Llevar en orden el Archivo y la Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica Municipal para una mejor ubicacién de los

expedientes requeridos por las y los encargados de las diferentes areas que la conforman.

PERFIL PROFESIONAL

Tener conocimientos minimos para llevar el control y registro de los documentos que ingresan en la Oficialia de Partes

Comun de la Consejeria Juridica.

Manejo de paqueteria office y equipo de oficina en general.
Competencias para atender a la ciudadania.

No haber sido condenado o condenada por delitos dolosos.

Buena ortografia.

FUNCIONES

1.- Cumplir puntualmente con su horario de labores;

2.- Cumplir con el Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan;
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3.- Atender al personal que ingrese documentacion dirigida a la o al Consejero Juridico Municipal y/o a cualquiera de las y
los Servidores Publicos Municipales adscritos a ésta;

4.- Apoyar a la o al Consejero Juridico Municipal, Coordinadora o Coordinador General, Jefas y Jefes de Departamento,

asi como a las Coordinadoras y Coordinadores de Area en todos los procedimientos administrativos que asi lo requieran;
5.- Elaboracion y Entrega de los oficios que se le encomienden;

6.- Atender y turnar las llamadas y recados;

7.- Llevar el control de las personas citadas por las distintas areas;

8.- Llevar el control y archivo de los expedientes qUe la Coordinadora o Coordinador General o la o el Consejero Juridico

Municipal le asignen;

9.- Recabar firmas;

10.- Coadyuvar en el fotocopiado, elaboracién de expedientes y en cualquier otra actividad a las diferentes areas que

conforman la Consejeria Juridica Municipal, siempre y cuando la carga de trabajo de la Oficialia de Partes se lo permitan;

11.- Llevar el control y registro de toda la correspondencia que ingrese en la Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica
Municipal;
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12.- Enterar, registrar y turnar junto con la o el Coordinador General toda la correspondencia que ingrese en la Oficialia de
Partes Comun de la Consejeria Juridica Municipal, poniendo especial atencion en aquélla que cuente con termino para dar

respuesta inmediata;

13.- Llevar el control y registro de las y los ciudadanos que solicitan asesoria juridica gratuita en la Consejeria Juridica

Municipal;
14.- Turnar a lo o al servidor pablico que corresponda, la asesoria juridica gratuita solicitada por las y los ciudadanos;

15.- Garantizar los derechos que tiene toda persona que realice tramites en la Consejeria Juridica en lo relativo a la

proteccion de sus datos personales;
16.- Guardar la confidencialidad de toda la informacion obtenida con motivo del ejercicio de su encargo o comision;

17.- Brindar todo el apoyo que le requieran tanto la o el Consejero Juridico Municipal, como la o el Coordinador General

para el buen funcionamiento y atencién de los asuntos a cargo de la Consejeria Juridica Municipal:
18.- Llevar el control, registro, resguardo y archivo de los escritos de peticién atendidos por la Consejeria Juridica Municipal;

19.- Remitir de forma veraz y en tiempo a la o al Coordinador General toda la informacién y evidencia que sean necesarios
para dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipal, Informes de Gobierno y Plan de Desarrollo

Municipal, asi como cualquier otro que se requiera;
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20.- Cumplir y respetar el registro y firma de las Listas de Asistencia, asi como demas requisitos para el control de la misma;

21.- Tener el control y emitir los recordatorios correspondientes para las citas, reuniones, sesiones y demas actos para los

gue sea citado el personal adscrito a la Consejeria Juridica Municipal;

22.- Integrar, revisar y rubricar los documentos que se generen para turno a la o al Coordinador General antes de recabar

la firma de la o el Consejero Juridico Municipal,

23.- Las demas que la o el Consejero Juridico Municipal, la o el Coordinador General le asignen y que resulten necesarias

para el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal de manera pronta, eficiente y apegada a derecho.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO
Coadyuvar con la o el Consejero Juridico Municipal para el buen desarrollo de sus funciones, asi como apoyar en sus

labores a las y los Jefes de Departamento, Oficiales Calificadores, Secretarias y Secretarios de Acuerdos de la Oficialia

Calificadora, Secretarias, Coordinadoras, Coordinadores y Asesores Juridicos, para que cumplan con sus obligaciones y

responsabilidades, atendiendo también todas las quejas relacionadas con derechos humanos, siendo enlace entre la

—_
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Consejeria Juridica Municipal y la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Derechos Humanos Municipal y
Visitadurias Adjuntas.

PERFIL PROFESIONAL

Pasante en Derecho.
Tener al menos 30 afios de edad al momento de su designacion.
Experiencia minima de 5 afios en el ejercicio profesional.

No haber sido condenada o condenado por delitos dolosos.

FUNCIONES

1.- Apoyar y coadyuvar en la representacion Juridica al Municipio de Tultitlan, Ayuntamiento de Tultitlan y Administracién

Publica Municipal Centralizada, Desconcentrada y Descentralizada;
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2.- Brindar apoyo en general a las y los Jefes de Departamento, Oficiales Calificadores, Secretarias o Secretarios de
Acuerdos de la Oficialia Calificadora, Auxiliares, Secretarias, Coordinadores y Asesores Juridicos de la Consejeria Juridica
Municipal;

3.- Proyectar la planeacion de los trabajos que le sean encargados por la o el Consejero Juridico Municipal y por la o el
Coordinador General;

4 - Revisar los proyectos de demandas, contestaciones de demanda, recursos, informes, promociones, oficios, asi como

contestaciones a escritos de peticion que realicen los servidores publicos adscritos a la Consejeria Juridica Municipal;

5.- Proporcionar asesoria juridica gratuita a las y los ciudadanos del Municipio de Tultitlan que por su condicion social asi

lo requieran;

6.- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada
y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar las quejas relacionadas con violaciones
a derechos humanos que las Comisiones de Derechos Humanos Nacional y Estatal, asi como las Visitadurias Adjuntas

requieran, realizando cualquier actividad que resulte necesaria para la atencion de las mismas hasta su total conclusion,

buscando que no se emita ninguna recomendacion al respecto;
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7.- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada

y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar los juicios y/o contestaciones a escritos
de peticion;

8.- Revisar la informacién que remitan via oficio las dependencias que conforman la Administracién Publica Municipal
Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, en relacion a la integracion de expedientes necesarios para ofrecerlos

como pruebas en los distintos juicios y procedimientos en las que éstas sean parte;

9.- Contestar y coordinar la atencion de las quejas que se hayan interpuesto en contra de las y los Directores, las y los

Subdirectores y demas personal de confianza de la Administracion Municipal Centralizada, Descentralizada y

Desconcentrada, en el ejercicio de sus funciones;

10.- Apoyar en la capacitacion al personal perteneciente a la Administracién Publica Municipal Centralizada,
Descentralizada y Desconcentrada;

11.- Garantizar los derechos que tiene toda persona que realice tramites en la Consejeria Juridica en lo relativo a la

proteccion de sus datos personales;
12.- Guardar la confidencialidad de toda la informacion obtenida con motivo del ejercicio de su encargo o comision;

13.- Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica para las y los Servidores Publicos del Municipio de
Tultitlan; £ '
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14.- Realizar notificaciones a las y los particulares en los términos que establece el articulo 25 fracciones I, II, lll, IV, V y VI,

26, 26 bis. fracciones I, Il y Ill, y 27 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México:;

15.- Dar seguimiento y atencién en todas sus etapas a los procedimientos, quejas y demas documentos que la o el
Consejero Juridico Municipal o la o el Coordinador General le designen, realizando todas las promociones y cualquier acto
necesario para la defensa de los intereses del Municipio, asi como para dar cumplimiento a los requerimientos

correspondientes;
16.- Cumplir con la normatividad en materia administrativa y laboral;

17.- Remitir de forma veraz y a tiempo a la Coordinaciéon General toda la informacién y documentos que sean necesarios
para dar cumplimiento a la Presupuesto Basado en Resultados Municipal, Informes de Gobierno y Plan de Desarrollo

Municipal, asi como cualquier otro que se requiera;

18.- Realizar y enviar con tiempo a revision al Consejero Juridico Municipal y/o a la Coordinadora General los proyectos de
demandas, contestaciones de demanda, recursos, informes, promociones, oficios, asi como contestaciones a escritos de

peticion que tenga bajo su encargo;

19.- Elaborar y/o solicitar la informacién que se remita via oficio a las dependencias que conforman la Administracién Publica
Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, en relacion con la integracion de expedientes necesarios para

ofrecerlos como pruebas en los distintos juicios y procedimientos en las que éstas sean parte; ———————
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20.- Cumpliry respetar el registro y firma de las Listas de Asistencia, asi como demas requisitos para el control de la misma:

21.- Hacer uso correcto de los vehiculos oficiales asignados a la Consejeria Juridica Municipal, incluyendo la firma y llenado
del Vale de Uso de los mismos, verificando que tengan los niveles correctos de gasolina, aceite, anticongelante, aire en las

llantas, y demas requerimientos para su dptimo funcionamiento, contando con Licencia de Conducir vigente;

22 - Atender y dar seguimiento puntual a la correspondencia ingresada en la Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica

Municipal que le haya sido asignada;
23.- Rendir informes sobre el estatus juridico que guarden los asuntos que estén bajo su resguardo;

24.- Organizar, integrar, resguardar, llevar el control y archivo de los expedientes relativos con los juicios y procedimientos

bajo su encargo;

25.- Portar en todo momento durante sus labores y de manera visible el gafete de identificacién que lo acredite como

Servidor Publico;

26.- Las demas que resulten necesarias para el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal de manera pronta,

eficiente y apegada a derecho;

28.- Integrar, revisar y rubricar los documentos que se generen para turno a la o al Coordinador General antes de recabar

la firma de la o el Consejero Juridico Municipal;
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29.- Las demas que el Consejero Juridico Municipal o la Coordinadora General le asignen y que resulten necesarias para

el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal de manera pronta, eficiente y apegada a derecho.

INSPECTOR, INSPECTORA, NOTIFICADOR, NOTIFICADORA Y/O EJECUTOR O EJECUTORA.

OBJETIVO

Coadyuvar con la o el Consejero Juridico Municipal para el buen desarrollo de sus funciones, asi como realizar todas las
notificaciones que deriven del actuar de todas las areas que conforman la Consejeria Juridica Municipal, asi como de
cualquier dependencia de la Administraciéon Publica Municipal para garantizar los derechos humanos de las y los

ciudadanos a los que haya que darles a conocer cualquier acto, procedimiento u oficio administrativo.

PERFIL PROFESIONAL

Licenciatura en Derecho.

Tener al menos 30 afios de edad al momento de su designacion.
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Experiencia minima de 3 afios en el ejercicio profesional.

No haber sido condenada o condenado por delitos dolosos.

FUNCIONES

1.- Coadyuvar con los demas servidores publicos adscritos a la Consejeria Juridica Municipal en la Representacién Juridica
al Municipio de Tultitlan, Ayuntamiento de Tultitlan y Administracién Publica Municipal Centralizada, Desconcentrada y

Descentralizada;

2.- Asistir a diversas reuniones convocadas por las distintas dependencias administrativas con el objeto de cumplir los

objetivos de la Consejeria Juridica Municipal, asi como las normas vigentes;
3.- Proponer y realizar los estudios con el objeto de actualizar la normatividad municipal;

4.- Proporcionar asesoria juridica gratuita a las y los ciudadanos del Municipio de Tultitlan que por su condicién social asi

lo requieran;

5.- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada

y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar las quejas relacionadas con violaciones
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a derechos humanos que las Comisiones de Derechos Humanos Nacional y Estatal, asi como las Visitadurias Adjuntas
requieran;

6.- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada

y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar los juicios y/o contestaciones a escritos
de peticion;

7.- Coadyuvar en la elaboracién de convenios y contratos en los cuales sea parte la Administracion Publica-Municipal

Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada;

8.- Revisar la informacién que remitan via oficio las dependencias que conforman la Administracién Publica Municipal
Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, en relacion a la integracion de expedientes necesarios para ofrecerlos

como pruebas en los distintos juicios y procedimientos en las que éstas sean parte;
9.- Presentar demandas, denuncias o querellas cuando se vulneren los intereses municipales;

10- Coadyuvar en la contestacion y atencién de las quejas que se hayan interpuesto en contra de las y los Directores, las

y los Subdirectores y demas personal de confianza de la Administracién Municipal Centralizada, Descentralizada vy
Desconcentrada, en el ejercicio de sus funciones;

11.- Coadyuvar en la capacitacion al personal perteneciente a la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Descentralizada y Desconcentrada;
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12.- Garantizar los derechos que tiene toda persona que realice tramites en la Consejeria Juridica en lo relativo a la

proteccion de sus datos personales;
13.- Guardar la confidencialidad de toda la informacion obtenida con motivo del gjercicio de su encargo o comision;

14.- Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para las y los Servidores Publicos del Municipio de
Tultitlan:

15.- Realizar notificaciones a las y los particulares en los términos que establece el articulo 25 fracciones |, II, 1lI, IV, V y VI,

26, 26 bis. fracciones |, Il y lll, y 27 del Coédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

16.- Coadyuvar en el seguimiento y atencion en todas sus etapas a los juicios y procedimientos que la o el Consejero
Juridico Municipal o la o el Coordinador General le designe, interponiendo todos los recursos, promociones y cualquier acto

necesario para la defensa de los intereses del Municipio;
17.- Cumplir con la normatividad en materia administrativa y laboral;

18.- Remitir en forma veraz y a tiempo a la Coordinacion General toda la informacion y documentos que sean necesarios
para dar cumplimiento a la Presupuesto Basado en Resultados Municipal, Informes de Gobierno y Plan de Desarrollo

Municipal, asi como cualquier otro que se requiera;
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19.- Hacer uso correcto de los vehiculos oficiales asignados a dicha dependencia, incluyendo la firma y llenado correcto
del Vale de Uso de los mismos, verificando que tengan los niveles correctos de gasolina, aceite, anticongelante, aire en las

llantas, y demas requerimientos para su 6ptimo funcionamiento, contando con Licencia de Conducir vigente;

20.- Brindar atencién y seguimiento puntual a la correspondencia que ingrese a la Oficialia de Partes de la Consejeria

Juridica Municipal y le sea asignada;

21.- Organizar, integrar, resguardar, llevar el control y archivo de los expedientes relativos con los juicios y procedimientos
bajo su encargo;

22.- Portar en todo momento durante sus labores y de manera visible el gafete de identificacion que lo acredite como
Servidor Publico;

23.- Cumplir y respetar el registro y firma de las Listas de Asistencia, asi como demas requisitos para el control de la misma;

24 - Las demas que resulten necesarias para el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal de manera pronta,
eficiente y apegada a derecho;

25.- Las demas que la o el Consejero Juridico Municipal o la o el Coordinador General le asignen y que resulten necesarias

para el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal de manera pronta, eficiente y apegada a derecho.

26.- Integrar, revisar y rubricar los documentos que se generen para turno a la o al Coordinador General antes de recabar

la firma de la o el Consejero Juridico Municipal, | ama T
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PRESIDENTA O PRESIDENTE DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA
OBJETIVO

La Comision de Honor y Justicia, es el Organo Colegiado que tiene como atribuciones llevar a cabo los procedimientos en
los que se resuelva la separacion, remocion, baja, cese o cualquier otra forma de terminacion del servicio de las y los
elementos policiales adscritos a la Direccion de Seguridad Ciudadana y Vialidad del Municipio de Tultitian, Estado de
Meéxico, de conformidad con lo establecido en el articulo 123 apartado B, fraccion Xl de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 105 parrafo segundo de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, 160 de la
Ley de Seguridad del Estado de México y 253 fraccion [Il del Reglamento para el Servicio Profesional de Carrera Policial y
de la Comisién de Honor y Justicia de Tultitlan, Estado de México, la cual contara con los integrantes que sefala el numeral
161 fracciones |, Il, y Ill de la citada Ley de Seguridad Local, asi como del personal administrativo que sea necesario. Su
Presidente es el encargado de presidir y dirigir los trabajos de la Comisién de Honor y Justicia, realizando los procedimientos

administrativos, garantia de audiencia y resoluciones en las que se apliquen las leyes de la materia.

PERFIL PROFESIONAL

Licenciatura en Derecho.
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Tener al menos 30 afios de edad al momento de su designacion.
Experiencia minima de 05 afos en el ejercicio profesional.

No haber sido condenada o condenado por delitos dolosos.

FUNCIONES

1.- Llevar a cabo los procedimientos administrativos a las y los elementos policiales adscritos a la Direccion de Seguridad
Ciudadana y Vialidad de Tultitlan, Estado de México, cuando éstos incumplan con los requisitos de permanencia, las
obligaciones que rigen su actuar; y/o el régimen disciplinario, que establecen la Ley General del Sistema Nacional de

Seguridad Publica, la Ley de Seguridad del Estado de México y demas disposiciones aplicables;

2.- Presidir la Comisién de Honor y Justicia;

3.- Resolver sobre la responsabilidad administrativa en que incurran las y los elementos policiales adscritos a la Direccién
de Seguridad Ciudadana y Vialidad de Tultitlan, Estado de México, por la inobservancia de los principios de actuacion y

requisitos de permanencia, por la comision de faltas o el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de

R 1

Seguridad del Estado de México;
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4.- Solicitar a la Direccion de Seguridad Ciudadana y Vialidad de Tultitian, Estado de México, la presentacion y ratificacion
de las denuncias o querellas que procedan ante la autoridad ministerial competente por presuntos actos delictivos

cometidos por las y los elementos adscritos a la citada dependencia;

9.- Recibir y turnar a la Sindicatura Municipal que corresponda los recursos de inconformidad presentados en contra de los

autos o resoluciones dictados por la Comision de Honor y Justicia;
6.- Coadyuvar en el desarrollo y atencion de las actividades y funciones de la Consejeria Juridica Municipal;

7.- Realizar las contestaciones, recursos, informes y cualquier actuacion o promocion que sean necesarios para la atencion
y defensa de los intereses del Municipio, realizando el seguimiento en todas sus etapas hasta su conclusion, de los juicios
administrativos y/o de amparo que le sean turnados por la o el Consejero Juridico Municipal o por la o el Coordinador

General, en los que las dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada vy
Desconcentrada de Tultitlan sean parte;

8.- Atender y dar seguimiento en todas sus etapas hasta su conclusion a los recursos, procedimientos y juicios que se

interpongan en contra de los actos que emita la Comision de Honor y Justicia;

9.- Coadyuvar con la Coordinacién General en el seguimiento, tramite y atencion de los procedimientos, recursos, juicios y

demas actividades inherentes a la Comision de Honor y Justicia;
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10.- Garantizar los derechos que tiene toda persona que realice tramites en la Consejeria Juridica Municipal y en la

Comision de Honor y Justicia en lo relativo a la proteccion de sus datos personales;
11.- Guardar la confidencialidad de toda la informacion obtenida con motivo del ejercicio de su encargo o comisién;

12.- Realizar notificaciones a las y los particulares y a las y los elementos policiales adscritos a la Direccion de Seguridad
Ciudadana y Vialidad de Tultitlan, en los términos que establece el articulo 25 fracciones |, 11, 1ll, IV, V y VI, 26, 26 bis.

fracciones |, Il y lll, y 27 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

13.- Organizar y brindar asesoria juridica en cualquier materia a las y los servidores ptblicos de la Administracion Publica

Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, asi como a las y los ciudadanos que asi lo requieran;

14 .- Delegar las facultades de realizar notificaciones a las y los particulares y a las y los elementos policiales adscritos a la

Direccion de Seguridad Ciudadana y Vialidad, a sus subalternos mediante acuerdo u oficio;

15.- Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para las y los Servidores Ptblicos del Municipio de
Tultitlan;

16.- Portar en todo momento durante sus labores y de manera visible el gafete de identificacién que lo acredite como

Servidor Publico;

17 .- Realizar las contestaciones a escritos de peticion que formulen las y los elementos policiales adscritos a la Direccion

pr T A e e

de Seguridad Ciudadana y Vialidad de Tultitlan, asi como a las y los particulares;
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18.- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada
y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar las quejas relacionadas con violaciones
a derechos humanos gue las Comisiones de Derechos Humanos Nacional y Estatal, asi como las Visitadurias Adjuntas

requieran;

19.- Solicitar a los Titulares de las dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y
Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar los juicios y contestaciones a escritos de

peticion correspondientes;

20.- Recibir las renuncias de las y los elementos policiales adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Vialidad de
Tultitlan;

21.- Reallizar los tramites necesarios para pagar los finiquitos o indemnizaciones correspondientes a las y los elementos
policiales adscritos a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Vialidad de Tultitlan, que sean separados, removidos, cesados,

que causen baja por cualquier motivo o por cualquier otra forma de terminacidn del servicio, siempre que sea procedente;

22.- Remitir con tiempo y de forma veraz a la o al Coordinador General toda la informacién y evidencia que sean necesarios
para dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipal, Informes de Gobierno y Plan de Desarrollo

Municipal, asi como cualquier otro que se requiera;
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23.- Organizar, integrar, resguardar, llevar el control y archivo de los expedientes de los procedimientos y juicios

relacionados con la Comisién de Honor y Justicia;

24 .- Representacion Juridica al Municipio de Tultitldn, Ayuntamiento de Tultittdn y Administracién Publica Municipal

Centralizada, Desconcentrada y Descentralizada;

25.- Asistir a las reuniones que se celebren con otras dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada,

Descentralizada y Desconcentrada, que la o el Consejero Juridico Municipal o la o el Coordinador General le encomienden;

26.- Realizar y enviar con tiempo a revisiéon a la o al Consejero Juridico Municipal y/o a la o al Coordinador General los
proyectos de demandas, contestaciones de demanda, recursos, informes, promociones, oficios, asi como contestaciones

a escritos de peticion que tenga bajo su encargo;

27 .- Elaborar y/o solicitar la informacién que se remita via oficio a las dependencias que conforman la Administracion Publica
Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, en relacion con la integracion de expedientes necesarios para

ofrecerlos como pruebas en los distintos juicios y procedimientos en las que éstas sean parte;
28.- Presentar demandas, denuncias o querellas cuando se vulneren los intereses municipales;

29.- Capacitar al personal perteneciente a la Administracion Pulblica Municipal Centralizada, Descentralizada vy
Desconcentrada,; PN S

!

30.- Cumplir cabalmente con la normatividad administrativa y laboral correspondiente;
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31.- Hacer uso correcto de los vehiculos oficiales asignados a la Consejeria Juridica Municipal, incluyendo la firma y llenado
del Vale de Uso de los mismos, asi como la revision de éstos, verificando que tengan los niveles correctos de gasolina,
aceite, anticongelante, aire en las llantas, y demas requerimientos para su éptimo funcionamiento, contando con Licencia

de Conducir vigente;

32.- Atender y dar seguimiento puntual a la correspondencia ingresada en la Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica

Municipal que le haya sido asignada;
33.- Cumplir y respetar el registro y firma de las Listas de Asistencia, asi como demds requisitos para el control de la misma:

34.- Fungir como enlace en los diferentes Comités, Comisiones, etcétera, que la o el Consejero Juridico Municipal o la o el

Coordinador General le ordenen;

35.- Ejercer los poderes que le otorga la Administracion Publica Municipal Centralizada y Descentralizada; con honradez y

debiendo rendir cuentas de los actos celebrados, velando en todo tiempo por los intereses de su poderdante.

36.- Integrar, revisar y rubricar los documentos que se generen para turno a la o al Coordinador General antes de recabar

la firma de la o el Consejero Juridico Municipal;

37.- Las demas que la o el Consejero Juridico Municipal o la o el Coordinador General le asignen y que resulten necesarias

para el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal de manera pronta, eficiente y apegada a derecho.
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SECRETARIA O SECRETARIO DE ACUERDOS DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

OBJETIVO

Brindar apoyo a la o al titular de la Consejeria Juridica, Coordinacion General, Presidenta o Presidente de la Comision de

Honor y Justicia y a las demas areas que la conforman en los asuntos inherentes a éstas, asi como brindar atencién a la

ciudadania y demas servidoras y servidores publicos adscritos a la Administracion Publica Municipal en general.

PERFIL PROFESIONAL

Licenciatura en Derecho.

Tener al menos 25 afios de edad al momento de su designacion.

Experiencia minima de 02 afios en el ejercicio profesional.

No haber sido condenada o condenado por delitos dolosos.
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FUNCIONES

1.- Organizar, coordinar, ejecutar y llevar el seguimiento de la agenda de actividades de la Comisién de Honor y Justicia;

2.- Comunicar y vigilar el cumplimiento de las instrucciones giradas por la o el Presidente de la Comisién de Honor y Justicia,

Coordinadora o Coordinador General y/o por la o el Consejero Juridico Municipal;

3.- Recibir, registrar, integrar, clasificar, controlar y archivar la correspondencia de la Comision de Honor y Justicia, acordar
diariamente con la o el Presidente de la Comision de Honor y Justicia su despacho y tramite, asi como dar el seguimiento

y puntual cumplimiento de dichos acuerdos;

4.- Dar seguimiento a la comunicacion establecida por la o el Presidente de la Comisién de Honor y Justicia con las

dependencias de la Administracion Plblica Municipal, para el adecuado despacho de los asuntos que le corresponden:

5.- Elaborar, dirigir los programas y la preparacion de estrategias que contribuyan al mejor despacho de los asuntos

competencia de la Comisiéon de Honor y Justicia;

6.- Preparar para firma, asi como entregar con prontitud la correspondencia que la Comisién de Honor y Justicia envia a
las dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada y demas

autoridades; T ——
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7.- Garantizar los derechos que tiene toda persona que realice tramites en la Consejeria Juridica y en la Comisién de Honor

y Justicia en lo relativo a la proteccion de sus datos personales;
8.- Guardar la confidencialidad de toda la informacion obtenida con motivo del ejercicio de su encargo o comision;

9.- Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica para las y los Servidores Publicos del Municipio de
Tultitlan;

10.- Realizar notificaciones a las y los particulares y a las y los elementos policiales adscritos a la Direcciéon de Seguridad
Ciudadana y Vialidad de Tultitlan, en los términos que establecen los articulos 25 fracciones |, I, 1Il, IV, V y VI, 26, 26 bis.

fracciones I, 1l y lll, y 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

11.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y apIicabIes al area de su competencia y demas que le sean
asignadas por la o el Presidente de la Comisién de Honor y Justicia, por la o el Consejero Juridico Municipal y/o por la o el
Coordinador General;

12.- Portar en todo momento durante sus labores y de manera visible el gafete de identificacion que lo identifigue como
Servidor Publico;

13.- Remitir de forma veraz y a tiempo a la Coordinacion General toda la informacion y evidencia que sean necesarios para
dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipal, Informes de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal,

asi como cualquier otro que se requiera;
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14.- Organizar, integrar, resguardar, llevar el control y archivo de los expedientes de la Comisién de Honor y Justicia:
15.- Certificar los documentos que sean necesarios para el adecuado funcionamiento de la Comisién de Honor y Justicia;

16.- Realizar y enviar con tiempo a revisién a la o al Presidente de la Comision de Honor y Justicia los proyectos de
demandas, contestaciones de demanda, recursos, informes, promociones, oficios, asi como contestaciones a escritos de

peticién que realice;

17.- Proporcionar asesoria juridica gratuita a las y los ciudadanos del Municipio de Tultitlan que por su condicién social asi
lo requieran; Elaborar y/o solicitar la informacidn que se remita via oficio a las dependencias que conforman la
Administracion Puablica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, en relacion con la integracién de

expedientes necesarios para ofrecerlos como pruebas en los distintos juicios y procedimientos en las que éstas sean parte;

18.- Elaborar y/o solicitar la informacion que se remita via oficio a las dependencias que conforman la Administracién Ptblica
Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, en relacién con la integracién de expedientes necesarios para

ofrecerlos como pruebas en los distintos juicios y procedimientos en las que éstas sean parte;
19.- Cumplir cabalmente con la normatividad en materia administrativa y laboral correspondientes;

20.- Hacer uso correcto de los vehiculos oficiales asignados a la Consejeria Juridica Municipal, incluyendo la firma y llenado
del Vale de Uso de los mismos, verificando que tengan los niveles correctos de gasolina, aceite, anticongelante, aire en las

llantas, y demas requerimientos para su éptimo funcionamiento, contando con Licencia de Conducir vigente;
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21.- Cumplir y respetar el registro y firma de las Listas de Asistencia, asi como demas requisitos para el control de la misma;

22.- Integrar, revisar y rubricar los documentos que se generen para turno a la o al Coordinador General o a la o al

Presidente de la Comision de Honor y Justicia antes de recabar la firma de la o el Consejero Juridico Municipal;

23.- Las demds que la o el Consejero Juridico Municipal, la o el Coordinador General o la o el Presidente de la Comisién

de Honor y Justicia, le asignen y que resulten necesarias para el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal
de manera pronta, eficiente y apegada a derecho.

COORDINADORA O COORDINADOR DEL AREA DE AMPARO Y PENAL

OBJETIVO

Llevar a cabo el inicio, control, seguimiento y tramitacion de todos los juicios de amparo y penales en los que las

dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada sean parte.

PERFIL PROFESIONAL - _
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Licenciatura en Derecho.
Tener al menos 30 afios de edad al momento de su designacion.
Experiencia minima de 05 afios en el ejercicio profesional.

No haber sido condenada condenado por delitos dolosos.

FUNCIONES

1.- Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y a la Administraciéon Publica Municipal Centralizada,

Descentralizada y Desconcentrada en todos los juicios y procedimientos penales y de amparo en los que éstas sean parte;

2.- Brindar asesoria juridica gratuita en materia penal y amparo a las y los ciudadanos del Municipio de Tultitlan y en general

todos aquéllos que lo requieran y se acerquen a la Consejeria Juridica Municipal;

3.- Apersonarse tanto ante el Ministerio Publico Investigador como ante el érgano jurisdiccional, a fin de dar seguimiento a
las denuncias instauradas en contra del Municipio, Ayuntamiento o la Administracién Publica Municipal Centralizada,
Descentralizada y Desconcentrada, ofertando los medios probatorios necesarios para desvirtuar las imputaciones en contra

realizadas, haciendo uso de los medios de impugnacién al alcance, dando seguimiento a todas y cada una de las secuelas
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procesales hasta su total culminacién, a fin de tener una resolucién definitiva favorable, en los términos establecidos en el

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales;

4 .- Presentar denuncias ante el Ministerio Publico Investigador, cuando haya sido vulnerado algtn bien juridico tutelado del
Municipio, Ayuntamiento y/o de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada,

dando el debido seguimiento hasta su culminacion, conforme lo establece el Cédigo Nacional de Procedimientos Penales;

o.- Establecer platicas conciliatorias tendientes a la culminacion de los juicios en materia penal y/o amparo, siempre en

beneficio del Municipio, Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y
Desconcentrada;

6.- Solicitar a las diversas dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada vy
Desconcentrada, todos aquellos datos, documentos o cualquier tipo de informacion que sea necesaria para atender las

denuncias penales y juicios de amparo, a fin de realizar una adecuada defensa en los mismos;

7.- Asesorar y emitir opinion técnica juridica en materia penal y de amparo a todas aquellas areas de la Administracion
Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada;

8.- Informar y requerir a las diversas dependencias de la Administracion Plblica Municipal Centralizada, Descentralizada y

Desconcentrada, el cumplimiento de las sentencias de amparo condenatorias y/o resoluciones en materia penal;
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9.- Realizar todas las acciones necesarias ante el Ministerio PUblico Investigador y/o ante el 6rgano Jurisdiccional que
corresponda, para garantizar la reparacion del dafio ocasionado por el Municipio, Ayuntamiento o a la Administracion

Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada a terceros;

10.- Realizar todas las acciones necesarias ante el Ministerio PUblico Investigador y/o ante el érgano Jurisdiccional que
corresponda, para garantizar la reparacion del dafo ocasionado por terceros al Municipio, Ayuntamiento o a la

Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada;

11.- Dar contestacion a los escritos de peticion que ante al Municipio, Ayuntamiento o la Administracién Publica Municipal
Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, formulen las y los ciudadanos del Municipio de Tultitlan y en general

todos aquellos que las realicen, respecto a la materia penal como en amparo, dentro del término establecido por el Cédigo

de Procedimientos Administrativos en vigor para el Estado de México:

12.- Rendir informes sobre el estatus juridico que guarden los asuntos que estén al resguardo de la Coordinacion del Area
de Amparo y Penal;

13.- Obtener, analizar y procesar informacion para la o el Consejero Juridico Municipal en todo lo concerniente a la materia
de amparo y penal;

14.- Organizar, integrar, resguardar, llevar el control y archivo de los expedientes en materia penal y de amparo;
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15.- Dar atencién y seguimiento a todos los juicios en materia de amparo, instaurados en contra del Municipio, Ayuntamiento
o la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, rindiendo los informes previo y
justificado, ofertar las pruebas necesarias, realizar alegatos, e interponer los recursos contemplados en la Ley de Amparo,
a fin de obtener una resolucion definitiva favorable; asi como realizar y presentar los juicios de amparo que correspondan,

dando el seguimiento procesal correspondiente, en los términos antes sefialados;

16.- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administracién Pablica Municipal Centralizada, Descentralizada

y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar las contestaciones a escritos de peticion;

17.- Realizar notificaciones a las y los particulares en los términos que establece el articulo 25 fracciones |, II, IlI, IV, Vy VI,

26, 26 bis. fracciones |, Il y lll, y 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

18.- Portar en todo momento durante sus labores y de manera visible el gafete de identificacién que lo acredite como
Servidor Publico;

19.- Remitir de forma veraz y en tiempo a la Coordinacion General toda la informacién y evidencia que sean necesarios
para dar cumplimiento al Presupuestio Basado en Resultados Municipal, Informes de Gobierno y Plan de Desarrollo

Municipal, asi como cualquier otro que se requiera;

20.- Capacitar al personal que pertenece a la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada vy
Desconcentrada;
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21.- Atender y revisar con la o el Coordinador General todas las actividades relacionadas con su area;

22.- Realizar todos los tramites necesarios para dar cumplimiento a las ejecutorias de amparo ordenadas por los Tribunales
Federales;

23.- Garantizar los derechos que tiene toda persona que realice tramites en la Consejeria Juridica en lo relativo a la

proteccién de sus datos personales;
24 - Guardar la confidencialidad de toda la informacién obtenida con motivo del ejercicio de su encargo o comision;
25.- Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan;

26.- Recibir, analizar y dar atencién a las solicitudes para presentar ante el Ministerio Publico, a la o al servidor publico de
la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, asi como a las y los particulares que

corresponda, que se encuentren relacionados con algun delito;

27.- Coordinar y supervisar las actividades de las y los Asesores Juridicos en materia de Amparo y Penal, asignandoles las
funciones que sean necesarias para el cumplimiento de todas y cada una de las funciones antes mencionadas,

supervisando en todo momento su actuar a fin de tener un éptimo resultado;

28.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al 4rea de su competencia y demas que le sean

asignadas por la o el Consejero Juridico Municipal o la o el Coordinador General:
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29.- Asistir a las reuniones que se celebren con otras dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Descentralizada y Desconcentrada;

30.- Realizar y enviar con tiempo a revisiéon a la o al Consejero Juridico Municipal y/o a la o el Coordinador General los
proyectos de demandas, contestaciones de demanda, recursos, informes, promociones, oficios, asi como contestaciones

a escritos de peticion que tenga bajo su encargo;

31.- Dar seguimiento y atencién en todas sus etapas a los juicios y procedimientos que el Consejero Juridico Municipal le

designe, interponiendo todos los recursos, promociones y cualquier acto necesario para la defensa de los intereses del
Municipio;

32.- Cumplir con la normatividad en materia administrativa y laboral correspondientes;
33.- Cumplir y respetar el registro y firma de las Listas de Asistencia, asi como demas requisitos para el control de la misma;

34.- Hacer uso correcto de los vehiculos oficiales asignados a la Consejeria Juridica Municipal, incluyendo la firma y llenado
del Vale de Uso de los mismos, verificando que tengan los niveles correctos de gasolina, aceite, anticongelante, aire en las

llantas, y demas requerimientos para su éptimo funcionamiento, contando con Licencia de Conducir vigente;

35.- Atender y dar seguimiento puntual a la correspondencia ingresada en la Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica

Municipal que le haya sido asignada;
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36.- Ejercer los poderes que le otorga la Administracién Publica Municipal Centralizada y Descentralizada; con honradez y

debiendo rendir cuentas de los actos celebrados, velando en todo tiempo por los intereses de su poderdante.

37.- Integrar, revisar y rubricar los documentos que se generen para turno a la o al Coordinador General antes de recabar

la firma de la o el Consejero Juridico Municipal;

38.- Las demas que la o el Consejero Juridico Municipal o la o el Coordinador General le asignen y que resulten necesarias

para el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal de manera pronta, eficiente y apegada a derecho.

ASESORA O ASESOR JURIDICO ADSCRITO A LA COORDINACION DEL AREA DE AMPARO Y
PENAL

OBJETIVO

Llevar a cabo el inicio, control, seguimiento y tramitacion de todos los juicios de amparo y en materia penal en los que el
Municipio, Ayuntamiento y las dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y
Desconcentrada sean parte, hasta su total culminacién, siempre bajo la supervision del Coordinador del Area de Amparo y
Penal.
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PERFIL PROFESIONAL

Licenciatura en Derecho.

Tener al menos 26 afios de edad al momento de su designacién.

Experiencia minima de 05 afios en el gjercicio profesional.

No haber sido condenada o condenado por delitos dolosos.

FUNCIONES

1.- Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento y a la Administracion Publica Municipal Centralizada,

Descentralizada y Desconcentrada en todos los juicios y procedimientos penales y de amparo en los que éstas sean parte;

2.- Brindar asesoria juridica gratuita en materia penal y amparo a las y los ciudadanos del Municipio de Tultitlan y en general

todos aquéllos que lo requieran y se acerquen a la Consejeria Juridica Municipal;

3.- Apersonarse tanto ante el Ministerio Publico Investigador como ante el érgano jurisdiccional, a fin de dar seguimiento a

las denuncias instauradas en contra del Municipio, Ayuntamiento o la Administracion Publica Municipal Centralizada,

Descentralizada y Desconcentrada, ofertando los medios probatorios necesarios para desvirtua

utaciones en contra
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realizadas, haciendo uso de los medios de impugnacion al alcance, dando seguimiento a todas y cada una de las secuelas
procesales hasta su total culminacion, a fin de tener una resolucién definitiva favorable, en los términos establecidos en el

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales;

4.- Presentar denuncias ante el Ministerio Publico Investigador, cuando haya sido vulnerado algtin bien juridico tutelado del
Municipio, Ayuntamiento y/o de la Administraciéon Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada,

dando el debido seguimiento hasta su culminacién, conforme lo establece el Cédigo Nacional de Procedimientos Penales;

95.- Establecer platicas conciliatorias tendientes a la culminacién de los juicios en materia penal y/o amparo, siempre en
beneficio del Municipio, Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y

Desconcentrada;

6.- Solicitar a las diversas dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y
Desconcentrada, todos aquellos datos, documentos o cualquier tipo de informacién que sea necesaria para atender las

denuncias penales y juicios de amparo, a fin de realizar una adecuada defensa en los mismos;

/.- Asesorar y emitir opinion técnica juridica en materia penal y de amparo a todas aquellas areas de la Administracién

Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada;

8.- Informar y requerir a las diversas dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y

Desconcentrada, el cumplimiento de las sentencias de amparo condenatorias y/o resoluciones en materia penal;
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9.- Realizar todas las acciones necesarias ante el Ministerio Publico Investigador y/o ante el érgano Jurisdiccional que
corresponda, para garantizar la reparacion del dafio ocasionado por el Municipio, Ayuntamiento o a la Administracion

Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada a terceros;

10.- Realizar todas las acciones necesarias ante el Ministerio Publico Investigador y/o ante el érgano Jurisdiccional que
corresponda, para garantizar la reparacion del dafio ocasionado por terceros al Municipio, Ayuntamiento o a la

Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada;

11.- Dar contestacion a los escritos de peticién que ante al Municipio, Ayuntamiento o la Administracion Publica Municipal
Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, formulen las y los ciudadanos del Municipio de Tultitlan y en general

todos aquellos que las realicen, respecto a la materia penal como en amparo, dentro del término establecido por el Cédigo

de Procedimientos Administrativos en vigor para el Estado de México;

12.- Rendir informes sobre el estatus juridico que guarden los asuntos que estén al resguardo de la Coordinacion del Area
de Amparo y Penal;

13.- Obtener, analizar y procesar informacion para la o el Consejero Juridico Municipal en todo lo concerniente a la materia
de amparo y penal;

14 .- Organizar, integrar, resguardar, llevar el control y archivo de los expedientes en materia penal y de amparo;
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15.- Dar atencion y seguimiento a todos los juicios en materia de amparo, instaurados en contra del Municipio, Ayuntamiento
o la Administracién Puablica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, rindiendo los informes previo y
justificado, ofertar las pruebas necesarias, realizar alegatos, e interponer los recursos contemplados en la Ley de Amparo,
a fin de obtener una resolucion definitiva favorable; asf como realizar y presentar los juicios de amparo que correspondan,

dando el seguimiento procesal correspondiente, en los términos antes sefialados:

16.- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administracién Pablica Municipal Centralizada, Descentralizada

y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar las contestaciones a escritos de peticion;

17.- Realizar notificaciones a las y los particulares en los términos que establece el articulo 25 fracciones I, 11, 11, IV, V y VI,

26, 26 bis. fracciones |, Il y lll, y 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México:

18.- Portar en todo momento durante sus labores y de manera visible el gafete de identificaciéon que lo acredite como

Servidor Publico;

19.- Remitir de forma veraz y en tiempo a la Coordinacién General toda la informacion y evidencia que sean necesarios
para dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipal, Informes de Gobierno y Plan de Desarrollo

Municipal, asi como cualquier otro que se requiera;

20.- Capacitar al personal que pertenece a la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y
Desconcentrada; P — = ,
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21.- Atender y revisar con la o el Coordinador del Area de Amparo y Penal todas las actividades relacionadas con su area;

22.- Realizar todos los tramites necesarios para dar cumplimiento a las ejecutorias de amparo ordenadas por los Tribunales

Federales;

23.- Garantizar los derechos que tiene toda persona que realice tramites en la Consejeria Juridica en lo relativo a la

proteccion de sus datos personales;
24 - Guardar la confidencialidad de toda la informacién obtenida con motivo del ejercicio de su encargo o comision;

25.- Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para las y los Servidores Publicos del Municipio de
Tultitlan;

26.- Recibir, analizar y dar atencion a las solicitudes para presentar ante el Ministerio Publico, a la o al servidor publico de
la Administracion Pablica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, asi como a las y los particulares que

corresponda, que se encuentren relacionados con algun delito;

27.- Atender con prontitud las actividades y drdenes que la o el Coordinador del area de Amparo y Penal le delegue, para

el cumplimiento de todas y cada uno de las funciones antes mencionadas, a fin de tener un éptimo resultado;
28.- Elaborar, entregar y dar seguimiento a todos los oficios que la o el Coordinador del area de Amparo y Penal le asigne;

29 .- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia;
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30.- Realizar y enviar con tiempo a revisién a la o al Consejero Juridico Municipal, a la o el Coordinador General y/o a la o
al Coordinador del Area de Amparo y Penal, los proyectos de demandas, contestaciones de demanda, recursos, informes,

promociones, oficios, asi como contestaciones a escritos de peticion que tenga bajo su encargo;
31.- Cumplir con la normatividad administrativa y laboral correspondientes;
32.- Cumpliry respetar el registro y firma de las Listas de Asistencia, asi como demas requisitos para el control de la misma;

33.- Hacer uso correcto de los vehiculos oficiales asignados a la Consejeria Juridica Municipal, incluyendo la firma y llenado
del Vale de Uso de los mismos, verificando que tengan los niveles correctos de gasolina, aceite, anticongelante, aire en las

llantas, y demas requerimientos para su dptimo funcionamiento, contando con Licencia de Conducir vigente;

34.- Atender y dar seguimiento puntual a la correspondencia ingresada en la Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica

Municipal que le haya sido asignada;

35.- Rendir informes sobre el estatus juridico que guarden los asuntos que estén al resguardo de la Coordinacion del Area

de Amparo y Penal;

36.- Ejercer los poderes que le otorga la Administracion Publica Municipal Centralizada y Descentralizada; con honradez y

debiendo rendir cuentas de los actos celebrados, velando en todo tiempo por los intereses de su poderdante.

37.- Integrar, revisar y rubricar los documentos que se generen para turno a la o al Coordinador General antes de recabar

w \

la firma de la o el Consejero Juridico Municipal;

ey




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
CONSEJERIA JURIDICA MUNICIPAL

2022 - 2024

Actualizacién:

Febrero 2023

MANUAL DE ORGANIZACION

Pagina: 87 de 153

38.- Las demas que la o el Consejero Juridico Municipal, la o el Coordinador General o la o el Coordinador del Area de

Amparo y Penal, le asignen y que resulten necesarias para el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal de

manera pronta, eficiente y apegada a derecho.

COORDINADOR O COORDINADORA DEL AREA LABORAL

OBJETIVO

Llevar a cabo el seguimiento y atenciéon de los asuntos de caracter laboral que se generen en contra del Municipio,

Ayuntamiento o de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, en los Tribunales,

Salas y Juntas de la materia.

PERFIL PROFESIONAL

Licenciatura en Derecho.

Tener al menos 30 afios de edad al momento de su designacion.
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Experiencia minima de 05 afios en el ejercicio profesional.

No haber sido condenada o condenado por delitos dolosos.

FUNCIONES

1.- Representar juridicamente en los litigios de caracter laboral al Municipio, Ayuntamiento y demas dependencias de la
Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada en los juicios y procedimientos en los

que sean parte,

2.- Dar contestacion a las demandas laborales interpuestas en contra del Municipio, Ayuntamiento y Administracion Publica
Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, Salas
Auxiliares del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje y Juntas de Conciliacién y Arbitraje, realizando todos los recursos,
incidentes, promociones y actos necesarios para la atencién y seguimiento de los juicios laborales en todas sus etapas

hasta su total culminacién, siendo éste responsable de que se presenten en tiempo y forma;

3.- Solicitar, analizar, recabar y procesar la informacion de todo tipo de pruebas e informes de las dependencias municipales

para contestar las demandas laborales y ofertar las probanzas necesarias dentro del procedimiento laboral:
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4.- Recibir, registrar y atender los citatorios para platicas conciliadoras ante la Procuraduria de la Defensa del Trabajo el
Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, la Sala Auxiliar del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje y/o las Juntas de

Conciliacion y Arbitraje, lo anterior para que de ser posible se realicen convenios con y/o sin juicio;

5.- Organizar y celebrar platicas conciliatorias con las y los servidores publicos adscritos a la Administracion Publica

Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, para dar por terminada la relaciéon de trabajo a través de un
convenio;

6.- Acudir y celebrar convenios a nombre del Municipio, Ayuntamiento y/o de la Administracion Publica Municipal
Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, Salas Auxiliares y/o

Juntas de Conciliacién y Arbitraje, con las y los trabajadores que deciden dar por terminada la relacion laboral previa
autorizacion de la o el Consejero Juridico Municipal;

7.- Organizar y proporcionar asesoria juridica en materia laboral a las dependencias de la Administracion Pablica Municipal
Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, asi como a las y los ciudadanos que asi lo requieran. Registrando para

su debido control interno todas las solicitudes de orientacion legal en materia de trabajo;

8.- Acudir y apoyar en el levantamiento de actas administrativas en contra del personal que se coloque en los supuestos

de rescision de la relacién laboral sin responsabilidad para la Institucion;
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9.- Rescindir la relacion de trabajo a las y los servidores publicos que realicen conductas de las que sefialan los articulos
del 92 al 94 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y del 47 de la Ley Federal del Trabajo
de aplicacion supletoria;

10.- Coordinar las actividades de las y los asesores juridicos en materia laboral, vigilando que cumplan con sus

obligaciones;

11.- Rendir de forma correcta, completa, veraz y con la debida anticipacion a la o al Consejero Juridico Municipal los

informes correspondientes sobre el estado que guardan los juicios y procedimientos laborales;

12.- Remitir de forma veraz y a tiempo a la Coordinacion General toda la informacién y evidencia que sean necesarios para
dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipal, Informes de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal,

asi como cualquier otro que se requiera;

13.- Solicitar informes de la Seccién Sindical Tultitlan, perteneciente al Sindicato Unico De Trabajadores del Estado y

Municipios (SUTEYM), acerca de las y los trabajadores agremiados al mismo;

14.- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada
y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para formular una estrategia juridica que permita tener

los elementos para poder contestar y solventar los juicios laborales y contestaciones a escritos de peticion;
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15.- Emitir opinion juridica sobre la baja definitiva y/o la reconsideracion de la misma, respecto de terminacion laboral de

las y los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada;
16.- Formular proyectos de reglamentos y disposiciones en materia laboral;

17 .- Revisar, corregir y aprobar las cuantificaciones que por concepto de finiquito, liquidacion, posibles rescisiones y/o
cualquier actividad relacionada con la terminacién de la relacién laboral de las y los servidores publicos de la Administracién

Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada;

18.- Informar y requerir a las diversas dependencias de la administracién plblica municipal centralizada, descentralizada y
desconcentrada, el cumplimiento de laudos condenatorios y convenios definitivos elevados a la categoria de laudos

ejecutoriados;

19.- Garantizar los derechos que tiene toda persona que realice tramites en la Consejeria Juridica en lo relativo a la

proteccién de sus datos personales;
20.- Guardar la confidencialidad de toda la informacidn obtenida con motivo del ejercicio de su encargo o comision;
21.- Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan;

22 - Realizar notificaciones a las y los particulares en los términos que establece el articulo 25 fracciones |, II, III, IV, V y VI,

26, 26 bis. fracciones |, Il y lll, y 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
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23.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia;
24 - Organizar, integrar, resguardar, llevar el control y archivo de los expedientes y documentos en materia laboral:

25.- Portar en todo momento durante sus labores y de manera visible el gafete de identificacién que lo acredite como
Servidor Publico;

26 .- Representar y realizar los pagos correspondientes de la administracion piblica municipal centralizada, descentralizada
y desconcentrada en todos los Convenios con y sin Juicio en los que sea parte, con motivo de la terminacién de la relacion
laboral de sus ex trabajadores ante los Tribunales laborales, Salas y Juntas, siendo su responsabilidad solicitar y contar en

tiempo con los cheques derivados de los convenios con juicio;

27.- Ejercer los poderes que le otorga la Administracion Publica Municipal Centralizada y Descentralizada; con honradez y

debiendo rendir cuentas de los actos celebrados, velando en todo tiempo por los intereses de su poderdante:

28.- Realizar y enviar con tiempo a revision a la o al Consejero Juridico Municipal y/o a la o al Coordinador General los
proyectos de demandas, contestaciones de demanda, recursos, informes, promociones, oficios, asi como contestaciones

a escritos de peticion que tenga bajo su encargo;

29.- Dar seguimiento en todas sus etapas y hasta su conclusion a los juicios y procedimientos que se tramiten por la
Consejeria Juridica Municipal y que hayan sido asignados a la Coordinacion del Area Laboral, verificando que los servidores

publicos responsables de ello, interpongan todos los recursos necesarios para la defensa de los.intereses del Municipio;




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
CONSEJERIA JURIDICA MUNICIPAL

Gublarna
2022 - 2024

Actualizacion:

Febrero 2023 MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 93 de 153

30.- Presentar demandas, denuncias o querellas cuando se vulneren los intereses municipales;

31.- Capacitar al personal perteneciente a la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada vy
Desconcentrada;

32.- Cumplir con la normatividad administrativa y laboral correspondiente;
33.- Cumplir y respetar el registro y firma de las Listas de Asistencia, asi como demas requisitos para el control de la misma;

34.- Hacer uso correcto de los vehiculos oficiales asignados a la Consejeria Juridica Municipal, incluyendo la firma y llenado
del Vale de Uso de los mismos, verificando que tengan los niveles correctos de gasolina, aceite, anticongelante, aire en las

llantas, y demas requerimientos para su optimo funcionamiento, contando con Licencia de Conducir vigente;

35.- Atender y dar seguimiento puntual a la correspondencia ingresada en la Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica

Municipal que le haya sido asignada;

36.- Integrar, revisar y rubricar los documentos que se generen para turno a la o al Coordinador General antes de recabar
la firma de la o el Consejero Juridico Municipal;

37.- Las demas que la o el Consejero Juridico Municipal o la o el Coordinadora General le asignen y que resulten necesarias

para el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal de manera pronta, eficiente y apegada a derecho.
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ASESORA O ASESOR JURIDICO ADSCRITO A LA COORDINACION DEL AREA LABORAL

OBJETIVO

Llevar a cabo el seguimiento de los asuntos de caracter laboral que se generen contra la Administracién Publica Municipal

Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada en los Tribunales, Salas y Juntas de la materia.

PERFIL PROFESIONAL

Licenciatura en Derecho.
Tener al menos 30 afos de edad al momento de su designacion.
Experiencia minima de 05 afios en el ejercicio profesional.

No haber sido condenada o condenado por delitos dolosos.

FUNCIONES
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1.- Representar juridicamente en los litigios de caracter laboral al Municipio, Ayuntamiento y demas dependencias de la
Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, en los juicios y procedimientos

laborales en los que sean parte;

2.- Recibir, registrar y atender las demandas laborales ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, Salas Auxiliares
de Conciliacion y Arbitraje, asi como Juntas de Conciliacion y Arbitraje en los juicios laborales en los que el Municipio,
Ayuntamiento y la Administracién Pudblica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada sean parte y continuar
los mismos en todas sus etapas hasta su culminacion. Realizando las contestaciones, promociones, interponer recursos,
promover incidentes, desahogar vistas o requerimientos y en general cualquier acto tendiente a dar el impulso procesal

correspondiente, siendo éste el responsable de que sus promociones se presenten en tiempo y forma;

3.- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administraciéon Publica Municipal Centralizada, Descentralizada
y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para formular una estrategia juridica que permita tener

los elementos para poder contestar y solventar los juicios laborales y contestaciones a escritos de peticion;

4 .- Recibir, registrar y atender los citatorios para platicas conciliadoras ante la Procuraduria de la Defensa del Trabajo el
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, la Sala Auxiliar del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje y/o las Juntas de

Conciliacién y Arbitraje para que de ser posible se realicen convenios con y/o sin juicio;

5.- Gestionar, organizar y celebrar platicas conciliatorias con las y los servidores publicos para dar por terminada la relacion
de trabajo;
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6.- Acudir y celebrar convenios con y sin juicio a nombre del Municipio, Ayuntamiento y de la Administracion Publica
Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada ante el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, Salas
Auxiliares de Conciliacion y Arbitraje y/o Juntas de Conciliacion y Arbitraje, con las y los trabajadores que deciden dar por

terminada la relacion laboral previa autorizacion del Consejero Juridico Municipal;

/.- Proporcionar asesoria juridica en materia laboral a las y los servidores publicos de la Administracion Centralizada,

Descentralizada y Desconcentrada, asi como a los ciudadanos que lo requieran;

8.- Acudir y apoyar en el levantamiento de actas administrativas en contra del personal que se coloque en los supuestos

de rescision de la relacion laboral sin responsabilidad para la Institucion:;

9.- Rescindir la relacion de trabajo a las y los servidores publicos que realicen conductas de las que sefialan los articulos
del 92 al 94 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y del 47 de la Ley Federal del Trabajo
de aplicacion supletoria;

10.- Rendir a la o al Consejero Juridico Municipal los informes correspondientes sobre el estado que guardan los juicios y
procedimientos laborales;

11.- Remitir a la Coordinacién General toda la informacién y evidencia que sean necesarios para dar cumplimiento al
Presupuesto Basado en Resultados Municipal, Informes de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal, asi como cualquier

otro que se requiera;
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12.- Solicitar informes de la Seccion Sindical Tultitian, perteneciente al Sindicato Unico De Trabajadores del Estado vy

Municipios (SUTEYM), acerca de las y los trabajadores agremiados al mismo;

13.- Emitir opinidn juridica sobre la baja definitiva y/o la reconsideracién de la misma, respecto de terminacién laboral de

las y los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada;

14 .- Formular proyectos de reglamentos y disposiciones en materia laboral;

15.- Revisar y aprobar las cuantificaciones que por concepto de finiquito, liquidacion, posibles rescisiones y/o cualquier
actividad relacionada con la terminacién de la relacion laboral de las y los servidores publicos de la Administracion Plblica

Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada;

16.- Representar y realizar los pagos correspondientes de la administracién publica municipal centralizada, descentralizada
y desconcentrada en todos los Convenios con y sin Juicio en los que sea parte, con motivo de la terminacién de la relacion
laboral de sus ex trabajadores ante los Tribunales laborales y Juntas, siendo su responsabilidad solicitar y contar en tiempo

con los cheques derivados de los convenios con juicio;

17.- Garantizar los derechos que tiene toda persona que realice tramites en la Consejeria Juridica en lo relativo a la

proteccion de sus datos personales;

18.- Guardar la confidencialidad de toda la informacion obtenida con motivo del ejercicio de su encargo o comision;
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19.- Cumplir con los lineamientos que establece el Cadigo de Etica para las y los Servidores Publicos del Municipio de
Tultitlan;

20.- Realizar notificaciones a las y los particulares en los terminos que establece el articulo 25 fracciones |, 11, 1lI, IV, Vy VI,

26, 26 bis. fracciones |, Il y Ill, y 27 del Coédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
21.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su competencia;
22.- Organizar, integrar, resguardar, llevar el control y archivo de los expedientes en materia laboral;

23.- Portar en todo momento durante sus labores y de manera visible el gafete de identificacién que lo acredite como

Servidor Publico;

24 - Ejercer los poderes que le otorga la Administracion Publica Municipal Centralizada y Descentralizada; con honradez y

debiendo rendir cuentas de los actos celebrados, velando en todo tiempo por los intereses de su poderdante.

25.- Informar y requerir a las diversas dependencias de la administracién puablica municipal centralizada, descentralizada y
desconcentrada, el cumplimiento de laudos condenatorios y convenios definitivos elevados a la categoria de laudos

ejecutoriados;

26.- Acordar con la o el Coordinador General y/o Coordinadora o coordinador del Area Laboral todas las actividades

inherentes a sus obligaciones, funciones y cargo; iy
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27.- Atender con diligencia y prontitud las actividades que la o el Consejero Juridico Municipal, la o el Coordinador General
y/o la o el Coordinador del Area Laboral le asignen;

28.- Realizar y enviar con tiempo a revision a la o al Consejero Juridico Municipal, a la o al Coordinador General y/o a la o
al Coordinador del Area Laboral los proyectos de demandas, contestaciones de demanda, recursos, informes, promociones,

oficios, asi como contestaciones a escritos de peticiéon que tenga bajo su encargo;

29.- Dar seguimiento en todas sus etapas y hasta su conclusion a los juicios y procedimientos que se tramiten por la
Consejeria Juridica Municipal y que hayan sido asignados a la Coordinacién del Area Laboral, verificando que los servidores

publicos responsables de ello, interpongan todos los recursos necesarios para la defensa de los intereses del Municipio;
30.- Presentar demandas, denuncias o querellas cuando se vulneren los intereses municipales;

31.- Capacitar al personal perteneciente a la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y
Desconcentrada;

32.- Cumplir con la normatividad administrativa y laboral correspondiente;

33.- Cumplir y respetar el registro y firma de las Listas de Asistencia, asi como demas requisitos para el control de la misma;

34.- Hacer uso correcto de los vehiculos oficiales asignados a la Consejeria Juridica Municipal, incluyendo la firma y llenado
del Vale de Uso de los mismos, verificando que tengan los niveles correctos de gasolina, aceite, anticongelante, aire en las

llantas, y demas requerimientos para su optimo funcionamiento, contando con Licencia de Conducir vigente;

i
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35.- Atender y dar seguimiento puntual a la correspondencia ingresada en la Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica

Municipal que le haya sido asignada;

36.- Integrar, revisar y rubricar los documentos que se generen para turno a la o al Coordinador General antes de recabar

la firma de la o el Consejero Juridico Municipal;

37.- Las demas que la o el Consejero Juridico Municipal, la o el Coordinador General le asignen y que resulten necesarias

para el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal de manera pronta, eficiente y apegada a derecho.

COORDINADORA O COORDINADOR DEL AREA ADMINISTRATIVA Y FISCAL

OBJETIVO

Llevar a cabo la defensa juridica del Municipio, Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal Centralizada,
Descentralizada y Desconcentrada del Municipio de Tultitlan, en los procedimientos administrativos y fiscales incoados ante
las autoridades administrativas federales o estatales; asi como en los juicios substanciados ante Tribunales, Juzgados y
Salas competentes que por razén de materia, grado, cuantia y territorio les corresponda conocer, incluyendo los juicios de

amparo deducidos de éstos; asimismo, debera emitir opinién juridica respecto a las consultas que le formulen las
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dependencias, asesorando y coadyuvando en el tramite y resolucién de los procedimientos administrativos que la

administracion publica inicie.

PERFIL PROFESIONAL

Licenciatura en Derecho.
Tener al menos 30 afios de edad al momento de su designacion.
Experiencia minima de 05 anos en el ejercicio profesional.

No haber sido condenada o condenado por delitos dolosos.

FUNCIONES

1.- Representar juridicamente en los litigids de caracter administrativo y fiscal al Municipio, Ayuntamiento y demas
dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, en los juicios y

procedimientos administrativos y fiscales en los que sean parte; e e
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2.- Recibir, registrar y atender las demandas administrativas y fiscales ante los Tribunales y Salas correspondientes en los
juicios administrativos y fiscales en los que el Municipio, Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Descentralizada y Desconcentrada sean parte y continuar los mismos en todas sus etapas hasta su archivo como asunto
total y definitivamente concluido. Realizando las contestaciones, promociones, interponer recursos, desahogar vistas o
requerimientos y en general cualquier acto tendiente a dar el impulso procesal correspondiente, siendo éste el responsable

de que sus promociones se presenten en tiempo y forma;

3.- Integrar, organizar, resguardar y controlar los libros o sistemas internos de correspondencia, de juicios administrativos

y fiscales, de procesos y procedimientos administrativos, de correspondencia interna y de préstamo de expedientes;

4.- Integrar, revisar y rubricar los documentos que se generen para turno a la o al Coordinador General antes de recabar la

firma de la o el Consejero Juridico Municipal;

5.- Recibir, registrar, analizar y dar atencion a las diversas areas que soliciten asesoria sobre asuntos en materia

administrativa y fiscal, asi como de los que se ventilan en la Coordinacion;

6.- Documentar, integrar, compilar y archivar resoluciones a favor de los juicios tramitados en la Coordinacién, a fin de

contar con una base de apoyo para la actuacion de las autoridades administrativas;
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7.- Elaborar y revisar las contestaciones a los escritos de peticion que formulen las y los particulares en relacién con la
materia Administrativa y Fiscal, asi como con los juicios administrativos y/o fiscales cuyo tramite se lleva en la Coordinacion

y cualquier otro que la o el Consejero Juridico Municipal o la o el Coordinador General le asignen;

8.- Solicitar a los Titulares de las dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y

Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar los juicios administrativos y fiscales, asi
como las contestaciones a escritos de peticion,;

9.- Realizar notificaciones a las o los particulares en los términos que establece el articulo 25 fracciones |, II, lll, IV, V y VI,

26, 26 bis. fracciones I, Il y lll, y 27 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
10.- Organizar, integrar, resguardar, llevar el control y archivo de los expedientes en materia administrativa y fiscal;

11.- Portar en todo momento durante sus labores y de manera visible el gafete de identificacion que lo acredite como
Servidor Publico;

12.- Remitir de forma veraz y a tiempo a la Coordinacion General toda la informacion y evidencia que sean necesarios para
dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipal, Informes de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal,

asi como cualquier otro que se requiera;

13.- Rendir informes sobre el estatus juridico que guarden los asuntos que estén al resguardo de la Coordinacion
Administrativa y Fiscal; S
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14.- Organizar y proporcionar asesoria juridica en materia fiscal y administrativa a las y los ciudadanos que asi lo requieran;
15.- Formular proyectos de reglamentos y disposiciones en materia administrativa v fiscal;

16.- Garantizar los derechos que tiene toda persona que realice tramites en la Consejeria Juridica en lo relativo a la

proteccion de sus datos personales;
17.- Guardar la confidencialidad de toda la informacién obtenida con motivo del ejercicio de su encargo o comision;

18.- Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para las y los Servidores Publicos del Municipio de
Tultitlan;

19.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia;

20.- Ejercer los poderes que le otorga la Administracién Plblica Municipal Centralizada y Descentralizada; con honradez y

debiendo rendir cuentas de los actos celebrados, velando en todo tiempo por los intereses de su poderdante;

21.- Informar y requerir a las diversas dependencias de la Administracién Pablica Municipal Centralizada, Descentralizada

y Desconcentrada, el cumplimiento de sentencias condenatorias y convenios definitivos;

22.- Revisar y analizar las propuestas de Licencias de Funcionamiento y Dictamenes de Giro, previa a su emisién por parte

de la Direccion de Desarrollo Economico;
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23.- Asistir a las reuniones que se celebren con otras dependencias de la Administraciéon Publica Municipal Centralizada,
Descentralizada y Desconcentrada,;

24 - Realizar y enviar con tiempo a revision a la o al Consejero Juridico Municipal y/o a la o al Coordinador General los
proyectos de demandas, contestaciones de demanda, recursos, informes, promociones, oficios, asi como contestaciones

a escritos de peticion que tenga bajo su encargo;
25.- Presentar demandas, denuncias o querellas cuando se vulneren los intereses municipales;

26.- Capacitar al personal perteneciente a la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y

Desconcentrada;
27.- Cumplir con la normatividad administrativa y laboral correspondiente;

28.- Hacer uso correcto de los vehiculos oficiales asignados a la Consejeria Juridica Municipal, incluyendo la firma y llenado
del Vale de Uso de los mismos, verificando que tengan los niveles correctos de gasolina, aceite, anticongelante, aire en las

llantas, y demas requerimientos para su 6ptimo funcionamiento, contando con Licencia de Conducir vigente;
29.- Cumplir y respetar el registro y firma de las Listas de Asistencia, asi como demas requisitos para el control de la misma;

30.- Atender y dar seguimiento puntual a la correspondencia ingresada en la Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica
Municipal que le haya sido asignada; (s - IR 8
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31.- Las demas que la o el Consejero Juridico Municipal, la o el Coordinador General le asignen y que resulten necesarias

para el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal de manera pronta, eficiente y apegada a derecho.

ASESORA O ASESOR JURIDICO ADSCRITO A LA COORDINACION DEL AREA ADMINISTRATIVA
Y FISCAL

OBJETIVO

Llevar a cabo la defensa juridica del Municipio, Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal Centralizada,
Descentralizada y Desconcentrada del Municipio de Tultitlan, en los procedimientos administrativos v fiscales incoados ante
las autoridades administrativas federales o estatales; asi como en los juicios substanciados ante Tribunales, Juzgados y
Salas competentes que por razén de materia, grado, cuantia y territorio les corresponda conocer, incluyendo los juicios de
amparo deducidos de éstos; asimismo, debera emitir opinién juridica respecto a las consultas que le formulen las
dependencias, asesorando y coadyuvando en el trdmite y resolucién de los procedimientos administrativos que la

administracion publica inicie, todo lo anterior siempre bajo la supervision del Coordinador del Area Administrativa y Fiscal.

PERFIL PROFESIONAL
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Licenciatura en Derecho.
Tener al menos 26 anos de edad al momento de su designacion.
Experiencia minima de 03 afnos en el ejercicio profesional.

No haber sido condenada o condenado por delitos dolosos.

FUNCIONES

1.- Representar juridicamente en los litigios de caracter administrativo y fiscal al Municipio, Ayuntamiento y demas
dependencias de la Administraciéon Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, en los juicios y

procedimientos administrativos y fiscales en los que sean parte;

2.- Recibir, registrar y atender las demandas administrativas y fiscales ante los Tribunales y Salas correspondientes en los
juicios administrativos y fiscales en los que el Municipio, Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Descentralizada y Desconcentrada sean parte y continuar los mismos en todas sus etapas hasta su culminacion.

Realizando las contestaciones, promociones, interponer recursos, desahogar vistas o requerimientos y en general cualquier

acto tendiente a dar el impulso procesal correspondiente, siendo éste el responsable de que sus promociones se presenten

) |

en tiempo y forma;
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3.- Integrar, organizar, resguardar y controlar los libros o sistemas internos de correspondencia, de juicios administrativos

y fiscales, de procesos y procedimientos administrativos, de correspondencia interna y de préstamo de expedientes;

4.- Integrar, revisar y rubricar los documentos que se generen para turno a la o al Coordinador General a la o al Coordinador

del Area Administrativa y Fiscal antes de recabar la firma de la o el Consejero Juridico Municipal,

5.- Recibir, registrar, analizar y dar atencion a las diversas areas que soliciten asesoria sobre asuntos en materia

administrativa y fiscal, asi como de los que se ventilan en la Coordinacién:

6.- Documentar, integrar, compilar y archivar resoluciones a favor de los juicios tramitados en la Coordinacion, a fin de

contar con una base de apoyo para la actuacion de las autoridades administrativas;

- 7.- Elaborar las contestaciones a los escritos de peticion que formulen las y los particulares en relacién con la materia
Administrativa y Fiscal, asi como con los juicios administrativos y/o fiscales cuyo tramite se lleva en la Coordinacion vy

cualquier otro que el Consejero Juridico Municipal o la Coordinadora General le asignen.

8.- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administracion Plblica Municipal Centralizada, Descentralizada
y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar los juicios administrativos y fiscales, asi

como las contestaciones a escritos de peticion;

9.- Realizar notificaciones a las y los particulares en los términos que establece el articulo 25 fracciones |, 11, 1lI, IV, V y VI,

26, 26 bis. fracciones I, I y Ill, y 27 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
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10.- Organizar, integrar, resguardar, llevar el control y archivo de los expedientes en materia administrativa y fiscal;

11.- Portar en todo momento durante sus labores y de manera visible el gafete de identificacion que lo acredite: como

Servidor Publico;

12.- Remitir a la Coordinadora General y/o Coordinador del Area Administrativa y Fiscal toda la informacién y evidencia que
sean necesarios para dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipal, Informes de Gobierno y Plan de

Desarrollo Municipal, asi como cualquier otro que se requiera;

13.- Rendir informes sobre el estatus juridico que guarden los asuntos que estén al resguardo de la Coordinacion
Administrativa y Fiscal.

14.- Organizar y proporcionar asesoria juridica en materia fiscal y administrativa a las dependencias de la Administracion

Publica Municipal y a las y los ciudadanos que asi lo requieran.
15.- Formular proyectos de reglamentos y disposiciones en materia administrativa y fiscal;

16.- Garantizar los derechos que tiene toda persona que realice tramites en la Consejeria Juridica en lo relativo a la

proteccién de sus datos personales;

17.- Guardar la confidencialidad de toda la informacion obtenida con motivo del ejercicio de su encargo o comision;
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18.- Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica para las y los Servidores Publicos del Municipio de
Tultitlan;

19.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia y/o que la o el

Coordinador del Area Administrativa y Fiscal le asigne;

20.- Ejercer los poderes que le otorga la Administracién Pblica Municipal Centralizada y Descentralizada; con honradez y

debiendo rendir cuentas de los actos celebrados, velando en todo tiempo por los intereses de su poderdante;

21.- Informar y requerir a las diversas dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada

y Desconcentrada, el cumplimiento de sentencias condenatorias y convenios definitivos;

22.- Revisar y analizar lasspropuestas de Licencias de Funcionamiento y Dictamenes de Giro, previa a su emision por parte

de la Direccién de Desarrollo Econémico;

23.- Apoyar a la o al Coordinador del Area Administrativa y Fiscal en la elaboracién, presentacion y seguimiento de oficios

ante cualquier dependencia de la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada;

24.- Atender con diligencia y prontitud las 6rdenes que la o el Consejero Juridico Municipal, la o el Coordinador General y/o

la 0 el Coordinador del Area Administrativa y Fiscal le encomiende;

25.- Asistir a las reuniones que se celebren con otras dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada,

Descentralizada y Desconcentrada; | o,  _EY
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26.- Realizar y enviar con tiempo a revision a la o al Consejero Juridico Municipal, a la o el Coordinador General y/o a la o
al Coordinador del Area Administrativa y Fiscal los proyectos de demandas, contestaciones de demanda, recursos,

informes, promociones, oficios, asi como contestaciones a escritos de peticién que tenga bajo su encargo;
27 .- Presentar demandas, denuncias o querellas cuando se vulneren los intereses municipales;

28.- Capacitar al personal perteneciente a la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada vy

Desconcentrada;
29.- Cumplir con la normatividad administrativa y laboral correspondiente;

30.- Hacer uso correcto de los vehiculos oficiales asignados a la Consejeria Juridica Municipal, incluyendo la firma y llenado
del Vale de Uso de los mismos, verificando que tengan los niveles correctos de gasolina, aceite, anticongelante, aire en las

llantas, y demas requerimientos para su éptimo funcionamiento, contando con Licencia de Conducir vigente;
31.- Cumplir y respetar el registro y firma de las Listas de Asistencia, asi como demas requisitos para el control de la misma;

32.- Atender y dar seguimiento puntual a la correspondencia ingresada en la Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica
Municipal que le haya sido asignada;

33.- Las demas que la o el Consejero Juridico Municipal, la o el Coordinador General le asignen y que resulten necesarias

para el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal de manera pronta, eficiente y apegada a derecho.
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JEFA O JEFE DE DEPARTAMENTO DEL AREA CIVIL, MERCANTIL Y AGRARIO

OBJETIVO

Llevar a cabo todos los actos tendientes a la tramitacion y seguimiento, hasta la total terminacién, de los juicios civiles

mercantiles y agrarios en los que el Municipio, Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal Centralizada,

Descentralizada y Desconcentrada sean parte.

PERFIL PROFESIONAL

Licenciatura en Derecho.

Tener al menos 30 afios de edad al momento de su designacion.

Experiencia minima de 05 afios en el ejercicio profesional.

No haber sido condenada o condenado por delitos dolosos.
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FUNCIONES

1.- Desarrollar acciones para procurar y defender los derechos e intereses del municipio en materia civil, mercantil y agrario;

2.- Recibir, registrar, analizar y atender las solicitudes para asesorar juridicamente a las y los servidores ptblicos de la

Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada en materia civil, mercantil y agrario;

3.- Representar juridicamente en los litigios de caracter civil, mercantil y agrario al Municipio, Ayuntamiento y demas

dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, en los juicios y

procedimientos civiles, mercantiles y/o agrarios en los que sean parte;

4.- Recibir, registrar y atender las demandas civiles, mercantiles y agrarias ante los Tribunales correspondientes en los
juicios en los que el Municipio, Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada vy
Desconcentrada sean parte y continuar los mismos en todas sus etapas hasta su culminacion. Realizando las
contestaciones, promociones, interponer recursos, desahogar vistas o requerimientos y en general cualquier acto tendiente

a dar el impulso procesal correspondiente, siendo éste el responsable de que sus promociones se presenten en tiempo y

forma;
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5.- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada
y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar los juicios civiles, mercantiles y agrarios

y contestaciones a escritos de peticion;

6.- Proporcionar asesoria juridica en materia civil, mercantil y agrario a las y los servidores publicos de la Administracién

Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, asi como a los ciudadanos que lo requieran;

7.- Rendir a la o al Consejero Juridico Municipal los informes correspondientes sobre el estado que guardan los juicios y
procedimientos civiles, mercantiles y/o agrarios;

8.- Remitir de forma veraz y a tiempo a la o al Coordinador General toda la informacion y evidencia que sean necesarios
para dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipal, Informes de Gobierno y Plan de Desarrollo

Municipal, asi como cualquier otro que se requiera;

9.- Apoyar, registrar, informar y realizar los procedimientos jurisdiccionales tendientes a la regularizacién por la via judicial

0 administrativa de los bienes inmuebles patrimonio del Municipio;

10.- Promover, impulsar, gestionar y dar seguimiento a la celebracion de convenios, acuerdos y contratos en materia civil,
mercantil y agraria;

11.- Revisar y elaborar contratos y convenios en materia civil, mercantil y agrario:

12.- Formular proyectos de reglamentacion, resoluciones y demas disposiciones en materia civil-mercantil y agraria,
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13.- Realizar notificaciones a las y los particulares en los términos que establece el articulo 25 fracciones |, 11, Ill, IV, V y VI,

26, 26 bis. fracciones |, Il y lll, y 27 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
14.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia;
15.- Organizar, integrar, resguardar, llevar el control y archivo de los expedientes en materia civil, mercantil y agrario;

16.- Portar en todo momento durante sus labores y de manera visible el gafete de identificacion que lo acredite como
Servidor Publico;

17.- Ejercer los poderes que le otorga la Administracion Publica Municipal Centralizada y Descentralizada; con honradez y

debiendo rendir cuentas de los actos celebrados, velando en todo tiempo por los intereses de su poderdante.

18.- Integrar, revisar y rubricar los documentos que se generen para turno a la o al Coordinador General antes de recabar

la firma de la o el Consejero Juridico Municipal;

19.- Atender con diligencia y prontitud las 6rdenes que la o el Consejero Juridico Municipal y la o el Coordinador General

le encomienden;

20.- Informar y requerir a las diversas dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada

y Desconcentrada, el cumplimiento de sentencias condenatorias y/o convenios definitivos;
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21.- Coordinar todas las actividades de las y los asesores juridicos adscritos a la Jefatura que dirige, vigilando que cumplan

con sus obligaciones;

22 .- Asistir a las reuniones que se celebren con otras dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada,

Descentralizada y Desconcentrada;

23.- Realizar y enviar con tiempo a revisién a la o al Consejero Juridico Municipal, a la o al Coordinador General los
proyectos de demandas, contestaciones de demanda, recursos, informes, promociones, oficios, asi como contestaciones

a escritos de peticion que tenga bajo su encargo;
24 .- Presentar demandas, denuncias o querellas cuando se vulneren los intereses municipales;

25.- Capacitar al personal perteneciente a la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y

Desconcentrada;
26.- Cumplir con la normatividad administrativa y laboral correspondiente;

27 .- Hacer uso correcto de los vehiculos oficiales asignados a la Consejeria Juridica Municipal, incluyendo la firma y llenado
del Vale de Uso de los mismos, verificando que tengan los niveles correctos de gasolina, aceite, anticongelante, aire en las

llantas, y demas requerimientos para su éptimo funcionamiento, contando con Licencia de Conducir vigente;

28.- Cumplir y respetar el registro y firma de las Listas de Asistencia, asi como demas requisitos para el control de la misma:;

-
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29.- Atender y dar seguimiento puntual a la correspondencia ingresada en la Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica

Municipal que le haya sido asignada;

30.- Dar seguimiento y atencion hasta su total conclusién a los juicios y procedimientos que se tramiten en la Consejeria
Juridica Municipal, que se encuentren asignado a la Jefatura de Departamento del Area Civil, Mercantil y Agrario,

interponiendo todos los recursos necesarios para la defensa de los intereses del Municipio;

31.- Garantizar los derechos que tiene toda persona que realice tramites en la Consejeria Juridica en lo relativo a la

proteccion de sus datos personales
32.- Guardar la confidencialidad de toda la informacion obtenida con motivo del ejercicio de su encargo o comision;

33.- Cumplir con los lineamientos que establece el Cdodigo de Etica para las y los Servidores Publicos del Municipio de
Tultitlan;

34.- Las demas que la o el Consejero Juridico Municipal, la o el Coordinador General le asignen y que resulten necesarias

para el buen funcionamiento de la Consejeria Juridica Municipal de manera pronta, eficiente y apegada a derecho.

ASESORA O ASESOR JURIDICO ADSCRITO A LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL AREA
CIVIL, MERCANTIL Y AGRARIO
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OBJETIVO

Llevar a cabo todos los actos tendientes a la tramitacion y seguimiento, hasta la total terminacion, de los juicios civiles,
mercantiles y agrarios en los que el Municipio, Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal Centralizada,

Descentralizada y Desconcentrada sean parte, siempre bajo la supervision de la o el Jefe de Departamento del Area Civil,
Mercantil y Agrario.

PERFIL PROFESIONAL

Licenciatura en Derecho.
Tener al menos 30 afios de edad al momento de su designacion.
Experiencia minima de 05 afios en el ejercicio profesional.

No haber sido condenada o condenado por delitos dolosos.

FUNCIONES
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1.- Desarrollar acciones para procurar y defender los derechos e intereses del municipio en materia civil, mercantil y agrario;

2.- Recibir, registrar, analizar y atender las solicitudes para asesorar juridicamente a las y los servidores publicos de la

Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada en materia civil, mercantil y agrario;

3.- Representar juridicamente en los litigios de caracter civil, mercantil y agrario al Municipio, Ayuntamiento y demas
dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, en los juicios y

procedimientos civiles, mercantiles y/o agrarios en los que sean parte;

4 .- Recibir, registrar y atender las demandas civiles, mercantiles y agrarias ante los Tribunales correspondientes en los
juicios en los que el Municipio, Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y
Desconcentrada sean parte y continuar los mismos en todas sus etapas hasta su culminaciéon. Realizando las
contestaciones, promociones, interponer recursos, solicitar, encargar y diligenciar exhortos, acudir a las audiencias y
coadyuvar en las mismas, atender diligencias, realizar comparecencias, recoger documentos, checar acuerdos, tomar
evidencia correcta y legible de los mismos, imprimirlos y dar cuenta inmediata de éstos a la Jefa de Departamento del Area
Civil, Mercantil y Agrario, desahogar vistas o requerimientos y en general cualquier acto tendiente a dar el impulso procesal

correspondiente, siendo éste el responsable de que sus promociones se presenten en tiempo y forma;

5.- Solicitar a las y los Titulares de las dependencias de la Administracién Pudblica Municipal Centralizada, Descentralizada
y Desconcentrada los documentos e informes que sean necesarios para solventar los juicios civiles, mercantiles y agrarios

y contestaciones a escritos de peticién;
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6.- Proporcionar asesoria juridica en materia civil, mercantil y agrario a las y los servidores publicos de la Administracion

Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, asi como a los ciudadanos que lo requieran;

/.- Rendir a la o al Consejero Juridico Municipal, a la o al Coordinador General y a la o al Jefe de Departamento del area

Civil, Mercantil y Agrario, los informes correspondientes sobre el estado que guardan los juicios y procedimientos civiles,

mercantiles y/o agrarios;

8.- Remitir de forma veraz y a tiempo a la Coordinacion General y/o a la o al Jefe de Departamento del Area Civil, Mercantil
y Agrario, toda la informacion y evidencia que sean necesarios para dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados

Municipal, Informes de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal, asi como cualquier otro que se requiera;

9.- Apoyar, registrar, informar y realizar los procedimientos jurisdiccionales tendientes a la regularizacién por la via judicial

o administrativa de los bienes inmuebles patrimonio del Municipio;

10.- Promover, impulsar, gestionar y dar seguimiento a la celebracién de convenios, acuerdos y contratos en materia civil,

mercantil y agraria;
11.- Revisar y elaborar contratos y convenios en materia civil, mercantil y agrario;
12.- Formular proyectos de reglamentacion, resoluciones y demas disposiciones en materia civil, mercantil y agraria;

13.- Realizar notificaciones a las y los particulares en los términos que establece el articulo 25 fracciones |, 11, 111, IV, \.y. VI,

26, 26 bis. fracciones |, Il y lil, y 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Méxic-io;
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14.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia y que le sean

asignadas por la o el Jefe de Departamento del Area Civil, Mercantil y Agrario;

15.- Organizar, integrar correctamente, resguardar, llevar el control y archivo de los expedientes en materia civil, mercantil

y agrario;

16.- Portar en todo momento durante sus labores y de manera visible el gafete de identificacion que lo acredite como

Servidor Publico;

17.- Integrar, revisar y rubricar los documentos que se generen para turno a la o al Coordinador General y a la o al Jefe de

Departamento del Area Civil, Mercantil y Agrario, antes de recabar la firma de la o el Consejero Juridico Municipal;

18.- Atender con diligencia y prontitud las érdenes que la o el Consejero Juridico Municipal, la o el Coordinador General y/o

la o el Jefe de Departamento del Area Civil, Mercantil y Agrario le encomienden;

19.- Informar y requerir a las diversas dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada

y Desconcentrada, el cumplimiento de sentencias condenatorias y/o convenios definitivos;

19.- Apoyar en todas las actividades que sean necesarias a la o al Jefe de Departamento del Area Civil, Mercantil y Agrario

para el buen funcionamiento de dicha area;

20.- Asistir a las reuniones que se celebren con otras dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada,

Descentralizada y Desconcentrada;
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21.- Realizar y enviar con tiempo a revision a la o al Consejero Juridico Municipal, a la o al Coordinador General y/o a la o
al Jefe de Departamento del Area Civil, Mercantil y Agrario, los proyectos de demandas, contestaciones de demanda,

recursos, informes, promociones, oficios, asi como contestaciones a escritos de peticion que tenga bajo su encargo;
22.- Presentar demandas, denuncias o querellas cuando se vulneren los intereses municipales;

23.- Apoyar en la capacitacién al personal perteneciente a la Administracion Puablica Municipal Centralizada,
Descentralizada y Desconcentrada;

24 .- Cumplir con la normatividad administrativa y laboral correspondiente;

2