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PRESENTACION

La Administracion 2025-2027, tiene como fin el brindar a la ciudadania servicios de
calidad, y por tanto exige que cada area o unidad administrativa, cuente con
elementos que le permitan llevar a cabo un trabajo eficaz y eficiente, lo que obliga
a dotar al quehacer de la administracion publica de las herramientas necesarias
para dar legalidad, legitimidad, certeza y eficiencia al servicio publico.

El presente manual de organizacién de la Direccion Juridica contiene el marco
juridico-administrativo y la descripcién de actividades que deberan seguirse en la
realizacion de las funciones y estructura organizacional del area, con la finalidad de
alcanzar los objetivos de la Direccion y de la Administracion Municipal 2025-2027
de Tepotzotlan, Estado de México.

Asi mismo permite conocer el funcionamiento interno, ya que contiene la base legal
que norma la actuacion de los servidores publicos y una descripcién de las tareas
especificas y responsabilidades de cada uno de ellos, siendo entonces un
documento que ayuda a conocer las funciones que debe realizar cada uno de los
integrantes del area, ya que evita duplicidades y permite detectar omisiones, para
alcanzar el uso eficiente de recursos humanos, materiales y financieros de la
administracion publica municipal.



l. ANTECEDENTES

En el periodo 2013-2015, el area encargada de dar atencién y seguimiento a los
asuntos legales del H. Ayuntamiento de Tepotzotlan, se denominaba Jefatura de
Despacho Juridico, la cual tenia como funcién principal el representar en juicio al
Ejecutivo Municipal.

A partir de enero de 2016, se crea la Direccion Juridica, con el fin de representar
juridicamente al Presidente Municipal Constitucional en las controversias legales
que sean interpuestas en su contra, con lo que respecta a sus funciones como
Ejecutivo Municipal de este Municipio, lo anterior con fundamento en los articulos
49 y 50 de la Ley Organica Municipal vigente del Estado de México, de igual forma
esta Direccion esté facultada para auxiliar juridicamente a otras dependencias que
conforman esta Administracién, a fin de resolver las controversias legales que
tengan interpuestas en su contra, asi mismo se tiene la facultad para brindar el
servicio GRATUITO de asesorias juridicas a los habitantes de esta Municipalidad.
En el inicio de esta nueva Administracion que comprende al periodo del 2025-2027,
esta Direccion Juridica, sigue teniendo las mismas facultades y atribuciones que
desemperio en la administracion pasada.

. BASE LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México del Estado de
México. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970,
y sus reformas y adiciones.

e Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 2
de abril de 2013, y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2002, y sus
reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, 2 de marzo de 1993 y sus
reformas y adiciones.
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios; Publicado en la Gaceta de Gobierno 30 de mayo del 2017, sus
reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal Publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del
estado de México y municipios, publicado en la gaceta de gobierno el 30 de
mayo de 2017, sus reformas y adiciones.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Publicada
en la Gaceta de Gobierno 6 de septiembre del 2010, y sus reformas y
adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Periédico
Oficial "Gaceta del Gobierno”, 23 octubre de 1998, y sus reformas y
adiciones.

Cadigo de Etica del Municipio de Tepotzotlan Estado de México.

Caodigo Administrativo del Estado de México y Municipios. 7 de febrero de
1997 y sus reformas y adiciones.

Caodigo de Procedimientos Administrativo del Estado de México y Municipios.
13 de diciembre del 2001 y sus reformas y adiciones.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales. Publicado en la segunda
seccion del diario oficial de la federacion el miércoles 5 de marzo del 2014 y
sus reformas y adiciones.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periodico Oficial
"Gaceta del Gobierno", 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.
Caodigo Penal del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”,
20 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

Caddigo Civil del Estado de México. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno",
7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

Caddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México. Periédico Oficial
"Gaceta del Gobierno", 1 de julio de 2002, y sus reformas y adiciones.
Bando Municipal Administracion 2025-2027.

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
Municipios, Publicado en la Gaceta de Gobierno el 15 de febrero de 2012, y
sus reformas y adiciones.


http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/rgl/vig/rglvig061.pdf
http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/rgl/vig/rglvig061.pdf

Il. OBJETO Y ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de
Participacion Ciudadana
CAPITULO PRIMERO

DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES

Articulo 49.- Para el cumplimiento de sus funciones, el presidente municipal se
auxiliara de los demas integrantes del ayuntamiento, asi como de los érganos
administrativos y comisiones que esta Ley establezca.

Articulo 50.- El presidente asumira la representacion juridica del ayuntamiento y
de las dependencias de la Administracién Publica Municipal, en los litigios en que
sean parte, asi como la gestion de los negocios de la hacienda municipal;
facultandolo para otorgar y revocar poderes generales y especiales a terceros o
mediante oficio para la debida representacion juridica correspondiente pudiendo
convenir en los mismos.

TITULO IV
Régimen Administrativo
CAPITULO PRIMERO
De las Dependencias Administrativas

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas,
el ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta el Presidente
Municipal, las que estaran subordinadas a este servidor publico. El servidor publico
titular de las referidas dependencias y entidades de la administracion municipal
ejercera las funciones propias de su competencia y sera responsable por el
ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos
interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que
tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.
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BANDO MUNICIPAL PARA LA ADMINISTRACION 2025-2027

SECCION SEGUNDA DE LAS COMISIONES

CAPITULO Il DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 38.- La Presidenta Municipal se auxiliara en el ejercicio de sus
facultades establecidas en las leyes correspondientes, ejecutando las
mismas a través de las siguientes Direcciones y Areas de la
Administracién Publicas Municipal, mismas que estaran bajo su

subordinacion.

|. DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS
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Secretaria del Ayuntamiento;

Secretaria Técnicay particular;

Oficina de Asesores;

Direccién de Administracién y Finanzas con funciones de Tesoreria;
Contraloria Interna Municipal;

Juzgado Civico;

Direccion de Seguridad Puablica, Vial y Transito;

Direccion Juridica;

Direccion de Servicios Publicos;

Direccion de Desarrollo y Fomento Econémico;

Direccion de Obras Publicas;

Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano;

Direccion de Medio Ambiente;

Direccién de Educacion y Bienestar Social,

Direccion de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.

Direccion de Turismo y Cultura;

Direccion de las Mujeres;

Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion;
Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Centro de Control, Comando, Comunicaciones y Cémputo (C4);
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Cuerpo de Bomberos,
Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.
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El objeto de esta Direccion consiste en representar a la Presidenta Municipal, al
Ayuntamiento y/o sus integrantes, en los asuntos de los que sean parte.

Otorgar orientacidn, asesoria, tramitacién y defensa de los asuntos de caracter
civil, mercantil, laboral, penal, agrario, administrativo, fiscal, amparo, al
Ayuntamiento.

Teniendo como atribuciones:

a) Apoyar a las areas de la administracion municipal en la integracion de
expedientes.

b) Contar con un marco normativo aplicable a cada materia, y tener personal
capacitado para que los tiempos de atencién y respuesta sean 6ptimos.

c) Contribuir al fortalecimiento de los procedimientos juridicos regulatorios
mediante acciones que influyan directamente en la garantia juridica del gobierno
municipal y la poblacién del municipio.

IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion Juridica.
1.1.- Asesor Juridico.
1.2.-. Auxiliar Juridico
1.3.-. Auxiliar Administrativo
1.4.-. Notificador, Inspector, Verificador, Visitador y Ejecutor
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
1.0 DIRECCION JURIDICA

OBJETIVO: Representar a la Presidenta Municipal y al Honorable Ayuntamiento en
todos los asuntos juridicos en los que sean parte, actuando como su legitimo
representante ante instancias judiciales, administrativas, agrarias y cualquier otra
autoridad competente, garantizando en todo momento la defensa de los intereses
municipales y la observancia del marco juridico aplicable, esto, mediante un

10
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asesoramiento juridico a las autoridades municipales, a las dependencias,
organismos y Unidades de la Administracion Publica Municipal de Tepotzotlan,
emitiendo opiniones, dictdmenes y recomendaciones sobre los asuntos legales que
se presenten, a fin de asegurar que las decisiones y actuaciones administrativas se
ajusten a derecho y contribuyan al fortalecimiento institucional.

Todo esto mediante una responsabilidad de asesoramiento juridico a las diferentes
dependencias, organismos y unidades administrativas, emitiendo dictdmenes,
opiniones y recomendaciones que aseguren la validez y legalidad de los actos de
autoridad, contratos, convenios, reglamentos y demas instrumentos juridicos, asi
mismo, promover el cumplimiento de la normatividad interna, prevenir conflictos
legales y fortalecer la seguridad juridica de las decisiones municipales.

De igual manera, coordinar la atencion y orientacion juridica a la ciudadania,
impulsando mecanismos de mediacién, conciliacion y asesoria que contribuyan a la
solucion pacifica de conflictos. Ademas, debe fomentar la capacitaciéon y
actualizacion constante del personal juridico, con el fin de elevar la calidad técnica
y profesional del servicio publico que ofrece el area.

FUNCIONES:

1. Asesorary apoyar juridicamente al Ayuntamiento y a las dependencias que lo
soliciten;

2. Planear con la Presidenta Municipal, el despacho de los asuntos de su
competencia,

3. Integrar, organizar, elaborar, programar, controlar y supervisar las
actividades juridicas a realizar en los asuntos juridicos en los que el
Ayuntamiento sea parte, Intervenir en los asuntos de caracter litigioso que
involucren a la administracion publica municipal, en calidad de apoderado o
representante legal,

4. Senfalar el plan de accién para la solucion de los problemas juridicos en los
gue sea parte el Ayuntamiento;

5. Promover, elaborar y proponer reformas y adiciones a los ordenamientos
legalesmunicipales;

6. Remitir a los departamentos juridicos de las diversas unidades
administrativas, los asuntos de su competencia para su analisis y
seguimiento;

7. Desahogar las consultas que se formulen en relacién con la aplicacion de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas ordenamientos juridicos;

8. Vigilar que todos los procedimientos y procesos se lleven a cabo con estricto
apego a las leyes aplicables;

11
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9. Vigilar la puntual publicacion de las disposiciones juridicas que afecten a
terceros;

10.Intervenir y apoyar en la elaboracion del proyecto de Bando Municipal, los
nuevos reglamentosy las disposiciones de caracter general;

11. Representar y tramitar diligencias y procesos administrativos, laborales,
penales, civiles, mercantiles, agrarios, de amparo, y en cualquier otro asunto,
en el que la Presidenta o el Ayuntamiento sea parte;

12.Intervenir en la conciliacién de las controversias menores que se susciten
entre los particulares, exhortandolos a guardar el orden y a respetarse
mutuamente;

13.Dirimir y planear las actividades de representacion, defensa y gestion en las
averiguaciones previas y juicios penales en caracter de coadyuvante del
Ministerio Publico o como defensor, en donde se vean involucradas las
autoridades municipales o en cualquier caso que se vea afectado el
patrimonio Municipal por la comision de un ilicito;

14.0rganizar con el Sindico, las acciones necesarias para preservar el
patrimonio municipal,

15.Proyectar las actividades administrativas y juridicas del area;

16.Coordinar, elaborar, revisar o suscribir los convenios en los que el municipio
sea parte con otra dependencia del Gobierno Federal, Estatal o Municipal o
con algun particular; asi como implementar los mecanismos que garanticen
su cumplimiento.

17.Participar en la elaboracion de proyectos de instrumentos de caracter juridico
requeridos para el eficaz funcionamiento de la administracion publica
municipal.

18.Proponer las directrices de tipo juridico que deberan observar las
dependencias administrativas, en la solucion de los problemas que se
presenten.

19.Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables y la
Presidenta Municipal inherentes al area de su competencia.

1.1 ASESOR JURIDICO

OBJETIVO:

Proporcionar asesoria técnica-juridica a las diversas unidades administrativas del
Ayuntamiento, con el objetivo de garantizar que sus actuaciones, resoluciones y
procedimientos se apeguen al marco juridico vigente, fortaleciendo asi la legalidad,
transparencia y eficiencia administrativa. Esta labor implica la elaboracion de
dictamenes, opiniones legales, contratos, convenios, acuerdos y demas
instrumentos juridicos necesarios para el adecuado funcionamiento de la

12
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administracion publica municipal, asegurando que cada documento cumpla con los
requisitos formales y sustantivos establecidos por la normatividad aplicable.

Asimismo, comprende la representacion del Ayuntamiento ante las autoridades
judiciales, administrativas, laborales y agrarias, velando por la defensa de los
intereses municipales y la correcta aplicacion de la ley en los procedimientos en los
gue sea parte. A través de esta funcion, se busca prevenir riesgos legales, resolver
conflictos de manera oportuna y promover una cultura institucional basada en la
observancia del derecho y el cumplimiento de las obligaciones legales.

De igual forma, mediante la asesoria técnica-juridica se fomenta la capacitacion y
orientacién permanente de las areas municipales en materia legal, con el propésito
de fortalecer sus capacidades operativas y promover una administracion publica
mas justa, ordenada y eficiente, en beneficio de la ciudadania de Tepotzotlan.

FUNCIONES:

1. Desahogar las asesorias juridicas que se formulen en relacion con la
aplicacion de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
ordenamientos juridicos;

2. Elaborar contestaciones para la defensa de los asuntos de caracter civil,
mercantil, laboral, penal, agrario, administrativo, fiscal, amparos,
controversias constitucionales y acciones de Inconstitucionalidad del
Ayuntamiento;

3. Orientar a las dependencias de la Administracion Publica Municipal para que
atiendan los asuntos juridicos que les encomienden, cuando asi lo soliciten,
a fin de que se apeguen estrictamente a lo establecido por el marco juridico
aplicable;

4. Elaborar y revisar los proyectos de informes previos Yy justificados de las
demandas de amparo que le sean turnadas, cuando la Presidenta Municipal
o el Ayuntamiento tenga el caracter de autoridad responsable.

5. Recurrir las resoluciones que sean desfavorables al Municipio, a través de
los medios de impugnacion correspondientes;

6. Coadyuvar con el personal Juridico de las diversas éareas, en la
substanciacion de procedimientos administrativos derivados de infracciones
a la normatividad municipal,

7. Intervenir en nombre y representacion del Gobierno Municipal y de sus
dependencias y 6rganos administrativos en los juicios que éste sea parte.

8. Rendir los informes que, conforme a la ley, le soliciten otras autoridades;

9. Elaborar, revisar y dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o contratos
en los que el Gobierno Municipal intervenga;

13
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10. Asistir a las audiencias en los juicios en los que la Direccion Juridica tenga la
representacion legal del Ayuntamiento o el Ejecutivo Municipal;

11.Analizar y proponer la solucién a la problematica que se suscite en las
materias de amparo, administrativo, agrario, civil, mercantil, laboral y penal,
en las que el Ayuntamiento sea parte.

12.Gestionar los actos juridicos necesarios tendientes a regularizar e inscribir
propiedades a favor del Municipio;

13.Elaborar promociones, ofrecer pruebas y comparecer a las audiencias ante
los Tribunales Estatales y Federales, en los juicios en los que el
Ayuntamiento o el Ejecutivo Municipal sea parte;

14.Presentar denuncias y querellas por la comision de hechos presuntamente
constitutivos de delito, que afecten al Ayuntamiento o el Ejecutivo Municipal;

15. Acreditar ante el Ministerio Publico y las autoridades judiciales competentes,
la propiedad de los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento o el
Ejecutivo Municipal,

16. Desistir la accion penal, otorgar el perdon, recibir el pago de la reparacion del
dafio y llevar a cabo acuerdos en los casos en que éstos procedan, en
representacion del Ayuntamiento y/o el Ejecutivo Municipal,

17.Solicitar el amparo y proteccion de la justicia federal, en los actos que
afecten los intereses del Ayuntamiento o del Ejecutivo Municipal;

18.Brindar asesoria juridica en la formulacién o suscripcién de convenios y
demas documentos juridicos de naturaleza analoga al Ayuntamiento;

19.Intervenir en los juicios contenciosos administrativos y fiscales, en
representacion del Ejecutivo Municipal o el Ayuntamiento.;

20.Revision del boletin judicial y boletin laboral, para el seguimiento y control de
los acuerdos, audiencias, asi como elaborar el informe correspondiente de
los asuntos juridicos atendidos por la Direcciéon Juridica.

21.Las demas que establezcan éste y otros ordenamientos legales o le instruya
el Director Juridico.

1.2 AUXILIAR JURIDICO
OBJETIVO

Apoyar al personal de la Direccién Juridica para el cumplimiento eficiente de las

fu

nciones del area, mediante la adecuada organizacion, control y seguimiento de

las actividades y asuntos juridicos, contribuyendo asi a la correcta aplicacion de la
normatividad vigente y al fortalecimiento institucional del Ayuntamiento. Esta labor
implica colaborar en la elaboracion, revision y archivo de documentos legales,

of

icios, notificaciones, convenios Yy expedientes, asegurando que toda la

informacion se encuentre actualizada y disponible para su consulta oportuna.

14
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Asimismo, el auxiliar juridico participa en la atencion y orientacion a la ciudadania
gue acude a solicitar asesoria legal, canalizando los asuntos al &rea
correspondiente y brindando apoyo técnico en la recopilacién de informacién
necesaria para la integracion de los expedientes. De igual forma, contribuye al
seguimiento de los procesos y tramites ante instancias judiciales o administrativas,
mediante el apoyo al personal juridico en la gestion de los casos y en la elaboracién
de reportes o informes sobre el avance de los mismos.

De esta manera, el objetivo principal del auxiliar juridico es facilitar el desarrollo agil
y ordenado de las actividades de la Direccion Juridica, garantizando que los
procedimientos internos se realicen conforme a la ley y que las respuestas a los
asuntos legales sean atendidas con prontitud, eficacia y profesionalismo, en
beneficio tanto de la administracién municipal como de la comunidad.

FUNCIONES:

1. Elaborar y contestar oficios internos;

2. Realizar contestaciones a escritos de peticion de la ciudadania, que sean
turnados a la Direccion para su atencion.

3. Elaborar actas de notificacién, citatorios y tarjetas informativas;

4. Coordinar la formulacion y/o actualizacién de los manuales de organizacién
y de procedimientos de la Direccion Juridica.

5. Elaborar y dar seguimiento a las demandas en materia civil, administrativa,
agrario, amparo, mercantil, laboral y penal en donde la Presidenta o el
Ayuntamiento sea parte; Asi como promociones, ofrecer pruebas y
comparecer a las audiencias ante los Tribunales Estatales y Federales, en
los Juicios en los que el Ayuntamiento o el Ejecutivo Municipal sea parte;

6. Presentar Demandas, ante la Autoridad Judicial o Administrativa
Correspondiente;

7. Enviar y solicitar documentacion oficial entre las areas de la Administracion
Publica Municipal que tenga injerencia en los asuntos atendidos por la
Direccion Juridica;

8. Auxiliar en la elaboracion de los informes Previos y Justificados en materia
de Amparo;

9. Las demas que establezcan éste y otros ordenamientos legales o le instruya
el Director Juridico.

1.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Apoyar al personal de la Direccion Juridica para el cumplimiento eficiente de las
funciones del area, mediante la adecuada organizacién, control y seguimiento de
las actividades administrativas que se realizan en esta Direccion, con el propésito

15
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de garantizar el correcto desarrollo de los procedimientos internos, la optimizacién
de los recursos y el fortalecimiento de la gestion institucional. Esta labor incluye la
coordinacion de tareas administrativas como la recepcion, registro, clasificacion y
archivo de documentos oficiales, correspondencia, oficios y expedientes juridicos,
asegurando su adecuada distribucion y resguardo conforme a los lineamientos
establecidos.

Asimismo, el auxiliar administrativo juridico tiene la responsabilidad de mantener
actualizado el control de los tramites y gestiones en curso, elaborando reportes,
informes y registros que faciliten la toma de decisiones del titular del area y del
personal juridico. También brinda apoyo logistico en la programacién de reuniones,
audiencias y actividades juridicas, asi como en la integracion y sistematizacion de
la informacién necesaria para el seguimiento de los asuntos legales del
Ayuntamiento.

De igual manera, colabora en la atencion al publico y en la canalizaciéon de
solicitudes o documentos hacia las areas competentes, fomentando un trato cordial
y profesional con la ciudadania y con las distintas dependencias municipales. Su
objetivo esencial es contribuir al funcionamiento ordenado, eficiente y transparente
de la Direccion Juridica, garantizando que las actividades administrativas se
desarrollen en tiempo y forma, en cumplimiento de las disposiciones legales y
administrativas aplicables, fortaleciendo asi el desempefio institucional y la calidad
del servicio publico.

FUNCIONES:

1. Elaborar y contestar oficios internos y externos;

2. Realizar contestaciones a escritos de peticion de la ciudadania, que sean
turnados a la Direccion para su atencion.

3. Presentar Demandas, ante la Autoridad Judicial o Administrativa
Correspondiente;

4. Enviar y solicitar documentacién oficial entre las areas de la Administracion
Publica Municipal que tenga injerencia en los asuntos atendidos por la
Direccion Juridica;

5. Las demas que establezcan éste y otros ordenamientos legales o le instruya
el Director Juridico.

6. Realizar llamas telefénicas

Mantener el control de los expedientes juridicos de esta Direccion.

8. Las demas inherentes al area.

~N
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1.4 NOTIFICADOR, INSPECTOR, VERIFICADOR, VISITADOR Y
EJECUTOR

OBJETIVO Enterar a las y los interesados sobre actos administrativos de los que
son parte, con el propésito de garantizar que puedan ejercer plenamente sus
derechos y obligaciones, asegurando la transparencia y legalidad en todos los
procedimientos municipales. Esta labor se incluye a ejecucion mediante la entrega
formal de documentos, notificaciones, resoluciones, acuerdos y cualquier otra
comunicacién oficial emitida por la Direccién Juridica o por las areas que soliciten
su apoyo, de manera que quede constancia de su recepcidon y conocimiento por
parte de los destinatarios.

Asimismo, el objetivo comprende realizar inspecciones, verificaciones, visitas y
ejecuciones derivadas de actos administrativos, asegurando que las disposiciones
legales y reglamentarias se cumplan de manera efectiva, eficiente y conforme a
derecho. Esto implica levantar actas, elaborar reportes detallados, documentar
observaciones y dar seguimiento puntual a los procedimientos para que las
actuaciones municipales se ejecuten correctamente y con estricto apego a la
normatividad vigente.

De igual manera, estos funcionarios contribuyen a la certeza juridica de los procesos
municipales, al proporcionar informacion clara y documentada a las partes
involucradas, prevenir conflictos y facilitar la resolucion oportuna de los asuntos
administrativos. Mediante estas acciones, se busca garantizar un ejercicio
transparente de la autoridad municipal, proteger los derechos de la ciudadania y
fortalecer la confianza en los procedimientos legales y administrativos del
Ayuntamiento.

FUNCIONES

1. Realizar visitas a los domicilios de las personas a notificar.

2. ldentificarse ante la persona interesada, o0 en su caso, a la persona que la
representa.

3. Verificar que los datos contenidos en los documentos coincidan con los de la
persona y el lugar a notificar.

4. Entregar documentacion como lo son citatorios, notificaciones y
emplazamientos.

5. Informar a esta Direccién Juridica sobre alguna inconsistencia en la
realizacion de la notificacion.

6. Solicitar el auxilio de la fuerza publica municipal, en caso de ser necesario,
con la finalidad de proteger la integridad del personal que se encuentre en la
practica de la notificacion

7. Las demas inherentes al area.
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VIl. DIRECTORIO

LIC.ALEJANDRO JUAREZ CHICO- DIRECTOR JURIDICO

LIC. EDGAR JOSE MORALES CAZARES- ASESOR JURIDICO

LIC. HECTOR GONZALEZ VAZQUEZ — ASESOR JURIDICO

LIC. SILVIA VERONICA MARTINEZ MONROY — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
LIC. MARIA PAMELA REYES AGAPITO- AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION
FEBRERO 26 POR INICIO DE ADMINISTRACION.
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