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|. PRESENTACION.

La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, que mejoren sus condiciones de vida e impulsen su desarrollo.

Por ello, el Gobierno Municipal impulsa la construccion de un gobierno eficiente, de
resultados y compromisos, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y
consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica més eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de
su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Municipal transita a un nuevo modelo de
gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania.

El presente manual de procedimientos documenta los métodos de trabajo que emplea la
Presidencia Municipal. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos
de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados
gue se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
esta dependencia.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accién administrativa. El reto impostergable es la informacion de la cultura hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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Il OBJETIVO GENERAL.

La Presidencia Municipal, ha creado el presente manual cuyo objetivo general se
encamina a brindar un servicio de eficacia y eficiencia, a través de profesionalizar el
trabajo y responsabilidad de los servidores publicos que laboran en esta dependencia, asi
como también, queda disponible para consulta de caracter técnica, con el fin de evitar
duplicidad de esfuerzos y aumentar la capacidad de coordinacion, sin rebasar el &mbito
de su competencia, coadyuvando asi a la realizacion de los objetivos institucionales
mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y sistemas de trabajo en un
manual de procedimientos.
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II. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

Comunicacion con el usuario
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V. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

Secretaria Ejecutiva:

e Atencion de Oficios, peticiones, circulares.

Coordinacion de Logistica Giras y Eventos:

e Peticion para el desarrollo de eventos

Coordinacién de Comunicacion Social:
e Elaboracion y difusién de comunicados o boletin de prensa
e Conferencias de Prensa

e Cobertura periodistica para eventos y Giras de trabajo

Coordinacion de Atencién Ciudadana:

e Atencion Ciudadana

Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria'y Gobierno Digital:
e Sesiones de la Comision municipal de Mejora Regulatoria
e Elaboracion del programa anual municipal de Mejora Regulatoria regula

¢ Andlisis de impacto regulatorio

Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos:
e Curso de capacitacién en materia de proteccion civil
¢ Dictamen de viabilidad de bajo riesgo
e Evaluacion de simulacro

e Formato de conformidad respecto de seguridad y lugar de consumo de
explosivos, artificios o sustancias quimicas relacionadas con los mismos

e Servicio de bomberos
e Servicio de atencion hospitalaria
¢ Visto bueno de proteccion civil de giros bajo riesgo

e Bueno de proteccion civil, mediano/alto riesgo
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE OFICIOS, PETICIONES,
CIRCULARES.

1. OBJETIVO.

Atender en forma oportuna los oficios, peticiones y/o circulares que realicen las
Dependencias Municipales, Estatales, Federales y/o los ciudadanos, en base a las
disposiciones legales de la materia aplicable.

2. ALCANCE.
Procedimiento que su alcance es a todo la Administracion Publica Municipal.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Bando Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Nicolads Romero.
Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Nicolas
Romero, Estado de México.

4. RESPONSABILIDADES.
Secretaria Técnica de la Presidencia Municipal:

e Turnar los oficios, peticiones y/o circulares de acuerdo a las facultades de las
Dependencias Municipales.

e Dar seguimiento puntual a los oficios, peticiones y/o circulares para que las
dependencias municipales realicen las contestaciones correspondientes
atendiendo sus funciones y atribuciones y atendiendo al marco normativo
correspondiente.

5. DEFINICIONES.
Ayuntamiento: Organo colegiado de Gobierno de eleccion popular directa que tiene a
su cargo la administracién del Municipio y ejerce autoridad en el ambito de su

competencia.

Calendario de actividades o Cronograma de Actividades: Es una herramienta muy
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importante en la gestion de publica, ya que es un calendario incluye una lista de
actividades o tareas con las fechas prevista de comienzo y final.

Ciudadano: Persona considerada como miembro activo de un Estado, titular de
derechos politicos y sometida a su vez a sus leyes.

Escrito de peticion: Es un escrito que se usa para solicitar a la Autoridad Municipal, una
copia de un documento, informacién, una cita o entrevista.

Nicolasromerense: Las y los habitantes del Municipio de Nicolas Romero, que residen
en él, permanente o temporal, y se consideran: originarios y vecinos.

Oficio: Documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, 6rdenes,
informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de disposiciones.

Vecino: Las personas que tengan cuando menos seis meses de residencia en él.

Estructura organica: Disposicion sistematica de la estructura administrativa de la
Administracion Publica Municipal.

Servidor publico: Persona que brinda un servicio de utilidad publica.

Desarrollo: Proceso de evolucién, cambio y crecimiento relacionado con un objetivo.
6. INSUMOS.

7. RESULTADOS.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

9. POLITICAS.

La Oficina de la Presidencia Municipal, turna los oficios, peticiones y/o circulares de
acuerdo a las facultades de las Dependencias Municipales.

La Secretaria Ejecutiva de la Presidencia Municipal, da seguimiento a los oficios,
peticiones y/o circulares para que las dependencias Municipales realicen las
contestaciones correspondientes atendiendo sus funciones y atribuciones y atendiendo
al marco normativo correspondiente.
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10. DESARROLLO.

DEPENDENCIA ACTIVIDAD

1 Oficialia de Partes de la Recibe correspondencia de oficios,
Presidencia Municipal peticiones y/o circulares.
2 Oficialia de la Presidencia | Analiza oficios, peticiones y/o Circulares
Municipal y turna a la Secretaria Ejecutiva.
3 Registra correspondencia de oficios,
Secretaria Ejecutiva peticiones y/o Circulares y turna a la
Dependencia correspondiente.
4 Dependencias Municipales Registra correspondencia de oficios,
peticiones y/o Circulares.
5 Dependencias Municipales Analiza oficios, peticiones y/o Circulares
para generar respuesta.
6 Dependencias Municipales @ Emite respuesta e informa a la Secretaria
Ejecutiva de la Presidencia
7 Secretaria Ejecutiva Registra atencion realizada por la
dependencia municipal correspondiente.
8 Oficialia de la Presidencia Archivay Fin.
Municipal
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11. DIAGRAMA DE FLUJO.

OFICINA DE LA SECRETARIA DEPENDENCIAS
PRESIDENCIA MUNICIPAL EJECUTIVA MUNICIPALES

1. Recibe correspondencia
de oficios, peticiones y/o
circulares.
\ 4
2. Analiza oficios, 3. La dependencia 4. La dependencia municipal
peticiones y/o Circulares y Municipal alimenta la | analiza el comportamiento
turna a la Secretaria base de control de cada "| programatico presupuestal
Técnica. proyecto del proyecto.
5. Las dependencias
municipales hacen entrega
de los avances de metas del
trimestre a la Direccion
Innovaciéon Gubernamental.
A\ 4
7. Registra atencion 6. Recibe los avances de
8. Archiva y Fin, realizada por la 4 metas de[ trimestre
ST dependencia municipal correspondlente_en los
correspondiente. formatos respectivos de
acuerdo a los lineamientos.
A 4
FIN
12. MEDICION.

No aplica.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PETICION PARA EL DESARROLLO DE
EVENTO.

1. OBJETIVO.

Brindar apoyo a la ciudadania y a las dependencias municipales en el desarrollo de la
logistica de sus eventos, por medio de mecanismos y operaciones necesarias que
permitan atender las demandas de la ciudadania, dependencias municipales,
organismos descentralizados e instituciones educativas.

2. ALCANCE.

Este procedimiento estd destinado a cubrir las actividades o acciones destinadas al
desarrollo de eventos en donde se haya solicitado el apoyo para el desarrollo del
evento solicitado, de tal manera que se atienda a las necesidades del solicitante.

3. REFERENCIAS.

e Bando Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Nicolds Romero.
e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas Romero,
Estado de México.

4. RESPONSABILIDADES.
De la Secretaria Ejecutiva de la Presidencia:

e Analiza, dicha solicitud y en coordinacion con la Secretaria Ejecutiva, establece la
viabilidad para el desarrollo del evento, atendiendo al apoyo solicitado.

e Acordar con el Jefe de Oficina de la Presidencia, la viabilidad para el desarrollo
del evento, atendiendo al apoyo solicitado.

e Ejecutar los mecanismos acordados con el Jefe de Oficina de la Presidencia, para
la elaboracién, integracion y/o autorizaciéon del apoyo solicitado.

De la Coordinacion de Logistica, Giras y Eventos:
e Proponer un programa para la elaboracion, integracion y/ o desarrollo del evento.

e Auxiliar en la ejecucion de los mecanismos para la elaboracion, integracion y/o
desarrollo del evento.
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5. DEFINICIONES.

Calendario de actividades o Cronograma de Actividades: Es una herramienta muy
importante en la gestion de publica, ya que es un calendario incluye una lista de
actividades o tareas con las fechas prevista de comienzo y final.

Ciudadano: Persona considerada como miembro activo de un Estado, titular de
derechos politicos y sometida a su vez a sus leyes.

Evento: Suceso importante y programado, de indole social, académico, artistico o
deportivo.

Escrito de peticion: Es un escrito que se usa para solicitar a la Autoridad Municipal, una
copia de un documento, informacion, una cita o entrevista.

Escenario: Lugar en que ocurre o se desarrolla un suceso o evento.
Gira: Serie de actuaciones sucesivas en diferentes lugares para el desarrollo de eventos.

Oficio: Documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, ordenes,
informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de disposiciones.

6. INSUMOS.

7. RESULTADOS.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

9. POLITICAS.

La Coordinacién de Logistica, Giras y Eventos, debera asesorar a los ciudadanos,
dependencias municipales, organismos descentralizados e instituciones educativas, para el

desarrollo de los eventos solicitados y registrarlo en el calendario de actividades de la
Coordinacion de Logistica, Giras y Eventos.
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10. DESARROLLO.

DEPENDENCIA ACTIVIDAD

WIN| -

10

Peticionario
Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva de la
Presidencia

Peticionario

Secretaria Ejecutiva de la
Presidencia

Giras y Eventos

Peticionario
Giras y Eventos
Servicios

Generales
Giras y Eventos

,.I\R
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Realiza Peticién para Desarrollo de Evento.
Recibe y Analiza la Viabilidad del Evento.
Analiza la Viabilidad del Evento.

Turna a la Secretaria Ejecutiva
para Su Registro.

Si
No Emite Oficio de Respuesta.
Recibe Respuesta Fin.

Concilia con los solicitantes y Area
Organizadora del Evento.

Recibe autorizacion y se
pone en contacto personalmente
con el Organismo, Institucién
o Solicitante del Evento.

Elabora y Entrega la Carpeta con la
Informacién del Evento

Recibe la Carpeta del Programa, la
Programa y Arma la Logistica.

Recibe solicitud y programa materiales.

Desarrolla el Evento con el Peticionario y
Fin.
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11. DIAGRAMA DE FLUJO.

PETICIONARIO SECRETARIA GIRAS Y EVENTOS SERVICIOS
EJECUTIVA DE LA GENERALES
PRESIDENCIA
INICIO
1. Recibe 2. Recibe y
correspondencia de Analiza la
oficios, peticiones y/o Viabilidad del
circulares. Evento.

NO

3. Analiza la
Viabilidad del
Evento.

A 4

4. Recibe
Respuesta Fin.

5. Concilia con los

solicitantes y Area

Organizadora del
Evento.

6. Recibe autorizacion
y se pone en contacto
personalmente con el
Organismo, Institucion

o Solicitante del
Evento.

7. Elabora y Entrega
la Carpeta con la
Informacion del
Evento

A

9. Recibe
solicitud y
programa
materiales.

8. Recibe la Carpeta
del Programa, la
Programa y Arma la
Logistica.

\ 4

10. Desarrolla el
Evento con el
Peticionario y Fin.

A\ 4

INICIO

12. MEDICION.
No aplica.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

No aplica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DIFUSION DE COMUNICADOS
O BOLETIN DE PRENSA.

1. OBJETIVO.

Fortalecer la relacion con los medios de comunicacion, a traves de un modelo de
igualdad, apertura, respeto, transparencia y equidad, que permita dar a conocer a la
sociedad la informacion institucional de manera veraz y oportuna.

2. ALCANCE.

Aplica a la Coordinacion de Comunicacion Social y a las Dependencias del Ayuntamiento
de Nicolas Romero que requieran la difusion del comunicado.

3. REFERENCIAS.

e Ley General de Comunicacion Social.

¢ Bando Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas
Romero, Estado de México.

4. RESPONSABILIDADES.
Coordinador de Comunicacion Social:

e Sera el responsable de dar el perfil y redaccion mediatica al contenido
informativo del anteproyecto de comunicado de prensa o boletin.

e Sera responsabilidad del Coordinador de comunicacion social el resguardo y
actualizacion del archivo historico de los comunicados de prensa o boletines
generados.

Del Departamento de Comunicacién Social:

Todo boletin de prensa, para su difusiébn a los medios de comunicacion, debera ser
validado previamente por la dependencia involucrada, la coordinacion comunicacion
social y de ser necesario por presidencia.

Dependencias Municipales:

Sera responsabilidad de las dependencias del Ayuntamiento de Nicolds Romero el
contenido informativo (Nombres, cifras, estadisticas, etc.) de los comunicados de prensa

0 boletines.
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5. DEFINICIONES.

Ayuntamiento: Organo colegiado de Gobierno de eleccion popular directa que tiene a
su cargo la administracion del Municipio y ejercer autoridad en el ambito de su
competencia.

Comunicado de Prensa: Es un texto conciso que informa al publico una postura acerca
de un acontecimiento; se hace llegar a los medios de comunicacién institucionales y/o
externos para que sea difundida.

Boletin de Prensa: Es una herramienta de comunicacién informativa escrita, este recurso

se utiliza para difundir eventos, actividades e iniciativas dirigidas a los medios de
comunicacion.

Comunicacion: Es el proceso y el resultado de comunicar, informar, dar a conocer, y
trasmitir sefales o tratar con personas a través de la palabra escrita u oral.

Social: Por su parte, es aquello vinculado a la sociedad (una comunidad de individuos
gue comparten tradiciones y costumbres y que tienen ciertos objetivos en coman).

Redactor: es el que describe, expresa, compone, narra, refleja, trascribe o escribe en algo
ocurrido o sucedido con anterioridad.

Difusién: Indica la divulgacion de noticias. En este sentido, la difusion de los elementos
mencionados, suelen usar los medios de comunicacion como, por ejemplo: la prensa, la
television, la radio o las redes sociales para propagar hacia un publico amplio.
Comunicacién Social: Es el area responsable de informar oportunamente a la
poblacidn, las acciones y gestiones del Ayuntamiento, dentro de las actividades de su
competencia.

6. INSUMOS.

7. RESULTADOS.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

9. POLITICAS.

e Encabezado institucional actualizado, aprobado de conformidad con los
lineamientos establecidos en el Manual de Identidad.

e NuUmero consecutivo correspondiente al nuevo comunicado de prensa.

e Cabeza o titulo del comunicado de prensa.
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¢ Vifietas que destacan la informacion mas relevante del contenido informativo del
comunicado de prensa.

e Cuerpo del boletin que contiene la informacion a difundir.

e Pleca de cierre del comunicado de prensa que delimita la terminaciéon del
contenido informativo.

e Pie del comunicado que contiene los datos de contacto con la coordinacion de
comunicacioén social y la pagina web institucional.

10. DESARROLLO.

- DEPENDENCIA ACTIVIDAD

Dependencia Municipal | Enviainvitacién para asistir a giras o evento.

2 Recibe invitacién, instruye al personal a su
Coordinador cargo, realizar la cobertura informativa.
3 Acude a los eventos institucionales de
Redactor acuerdo a las instrucciones recibidas.
4 Recopila informacion, fotografias y grabacion
Redactor de audio.
5 Redactor Elabora Boletin de Prensa y remite al
Coordinador.
6 Coordinador Recibe el Boletin, revisa y autoriza para
difusion del mismo.
7 Redactor Recibe instruccion y envia por correo a los

medios de comunicacién para su difusion al
Community Manager.

8 Community Recibe Boletin y los sube a las redes sociales
Manager para su publicacion.
9 Secretaria Imprime y Archiva Boletin de Prensa. FIN.
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13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Boletin de Prensa.

COORDNACION DE COMUNICACION SOCIAL

21 de mero.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFERENCIAS DE PRENSA.
1. OBJETIVO.

Organizar y llevar a cabo las conferencias de prensa, a través de los medios de
comunicacién, nacionales, locales e internacionales, con la finalidad de dar a conocer de
manera oportuna la informacion que el Ayuntamiento genere circunstancialmente o que
requiera de mayor alcance en su difusion.

2. ALCANCE.

Aplica a la coordinacion de comunicacién social y a las dependencias del Ayuntamiento
de Nicolas Romero que requieran la conferencia de prensa.

3. REFERENCIAS.

e Ley General de Comunicacién Social.

e Bando Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero.

¢ Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas Romero,
Estado de México.

4. RESPONSABILIDADES.
Del Departamento de Comunicacion Social:

e Todas las conferencias de prensa deberan estar coordinadas por la
Coordinacion de Comunicacion Social.

e La Coordinacion de comunicacion sera la responsable de coordinar la
convocatoria a los medios de comunicacion, para que participen en la conferencia
de prensa.

e El material presentando durante la conferencia de prensa deberad ser
proporcionado a todos los medios de comunicacion asistentes, a través de la
coordinacion de comunicacion.

De las Dependencias Municipales:
Es responsabilidad de las Dependencias del Ayuntamiento el contenido informativo que
se dara a conocer durante la conferencia de prensa a los medios de comunicacion, y

tendra que ser revisado antes por la Coordinacion de Comunicacion Social y de ser
necesario por presidencia.
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5. DEFINICIONES.

Conferencia de Prensa: Es un acto informativo convocado por una persona, organismo
0 entidad al que estan invitados los medios de comunicacion para que informen de lo
que alli suceda.

Medios de Comunicacion: son herramientas a través de los cuales se transmite una
noticia.

Los medios impresos: es toda aquella informacion que se propaga de forma impresa, por
ejemplo, por medio de los periédicos, revistas. (En el mundo antiguo).

Medios en el mundo moderno: la radio y el internet.

Community Manager: Es la persona responsable de construir, gestionar y administrar la
comunidad online, ademas es el experto en redes sociales debe decidir cual es la mejor
hora para publicar un contenido. También tiene que monitorizar todas las publicaciones
y novedades, convirtiéndose en los ojos de una institucién en internet.

6. INSUMOS.
7. RESULTADOS.
8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

9. POLITICAS.

e Considerar el numero limite de convocatoria (medios de comunicacion).
e Realizar invitacion oportuna a medios de comunicacion.

e Acreditar a la prensa.

e Contar con zona de snacks Prensa.

e Definir Confirmar via telefonica o email.

e si habré preguntas de la prensa en la conferencia.

e Realizar Reglamento para medios asistentes.
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10. DESARROLLO.

DEPENDENCIA ACTIVIDAD

1 Dependencia Municipal Envia solicitud p/Conferencia de Prensa.

2 Coordinador Recibe la solicitud para realizar Conferencia
de Prensa.

3 Coordinador Instruye para que se elabore invitacion para
Conferencia.

4 Redactor Elabora y envia invitacion para Conferencia
por correo a los medios de comunicacion.

5 Coordinador Coordina las preguntas de los medios
hacia los funcionarios una vez terminada la
exposicion.

6 Coordinador Entrega los materiales presentados durante la
exposicion a los medios

7 Coordinador Envia al Community la informacion de la

Conferencia de Prensa para la publicacion
en redes sociales.

8 Recibe la informacion y la sube a las redes
Community Manager sociales para su publicacion.
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11. DIAGRAMA DE FLUJO.

DEPENDENCIA REDACTOR COORDINADOR COMMUNITY
MUNICIPAL MANAGER
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12. MEDICION.
No aplica.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Formato de Acreditacion de Prensa.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ACREDITACION DE PRENSA

P
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBERTURA PERIODISTICA PARA EVENTOS
Y GIRAS DE TRABAJO.

1. OBJETIVO.
Generar mecanismos de comunicacion, materiales gréaficos, impresos electrénicos, de

los eventos y giras de trabajo del Presidente Municipal, a través de los medios de
comunicacion, con la finalidad de ser difundidos.

2. ALCANCE.

Aplica a la coordinacion de comunicacion social y a las dependencias del Ayuntamiento
de Nicolas Romero involucradas.

3. REFERENCIAS.

e Ley General de Comunicacién Social.

e Bando Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas
Romero, Estado de México.

4. RESPONSABILIDADES.
De las Dependencias Municipales:

e Serd responsabilidad de las dependencias del Ayuntamiento el solicitar
oportunamente la cobertura periodistica del evento o gira de trabajo y el envio en
tiempo y forma de los materiales y contenidos informativos a la coordinacion de
comunicacion.

5. DEFINICIONES.

Cobertura periodistica: En definicibn bastante elemental y esquemaética, el acto o la
sucesion de actos para buscar, encontrar, interpretar y trasmitir. Un suceso de actualidad
(que ocurre en el presente o acontecio en el pasado, pero se hace presente) que tiene
para el receptor algun interés, bien por su novedad, cercania, consecuencia y
originalidad.

Evento: Es un suceso de importancia que se encuentra programado.
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6. INSUMOS.
7. RESULTADOS.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.
9. POLITICAS.

e Paratodas las giras de trabajo del Presidente Municipal se debera programar
cobertura periodistica sin excepcion, a menos que exista alguna instruccién
especifica para lo contrario.

e Para los eventos especiales con la participacion del Presidente Municipal se
deberé programar la cobertura periodistica, siempre y cuando no se trate de
un acto privado.

e Los materiales generados en las coberturas periodisticas, audios, videos e
imagenes, deberan ser proporcionados a los medios de comunicacion, solo si
existe una solicitud oficial a la coordinacion de comunicacion.

e La informacion generada durante el evento o gira de trabajo debera ser
publicada en la pagina de internet o en redes sociales del ayuntamiento.

e El material video-grafico, fotografico y de audio, sera incorporado a los
archivos correspondientes, dentro del expediente histérico de la informacion
institucional.
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6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

DEPENDENCIA ACTIVIDAD

1 Dependencia Municipal Envia solicitud de peticion para Cobertura de
evento o gira institucional.

2 Coordinador Recibe solicitud para Cobertura, analiza,
revisa agenda y determina.

3 Coordinador Analiza cobertura.

4 Coordinador Informa al solicitante que no se realiza la

Cobertura de gira o evento FIN
PROCEDIMIENTO.

5 Coordinador Autoriza Cobertura de gira o evento designa
personal para realizar la actividad.

6 Coordinador Instruye para enviar invitacion a los medios de
comunicacion por correo.

7 Equipo Comunicacion Acuden a la Cobertura de la gira o0 evento para
sacar evidencia informativa, fotografica y video
del evento.

8 Coordinador Recibe y aprueba informacion e instruye al

Community para que difunda la Cobertura y
publique en redes sociales.

9 Community Manager Publica Cobertura de gira o evento en las
redes sociales. FIN.
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12. MEDICION.
No aplica.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA.
1. OBJETIVO.

Atender las necesidades de guia y orientacion de la ciudadania del municipio, mediante
la canalizacion y vinculacion hacia las instituciones u organismos de gobierno a las que
corresponda.

2. ALCANCE.
Procedimiento que aplica toda la ciudadania del municipio de Nicolas Romero.
3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de México.

Bando Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Nicolads Romero.
Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de Nicolads Romero,
Estado de México.

4. RESPONSABILIDADES.
De LA Coordinacion Atencion Ciudadana y Asuntos Indigenas:

e Proponer soluciones y dar salida a las demandas de la ciudadania, buscando la
vinculacion con las areas correspondientes.

e Atender y dar seguimiento las demandas que los pueblos indigenas soliciten.

e Brindar el apoyo requerido por la ciudadania, dar acompafiamiento y orientacion
con respecto a las dudas presentadas.

e Dar seguimiento y proponer soluciones que den salida a las demandas de la
comunidad indigena para con la coordinacion.

5. DEFINICIONES.

Ayuntamiento: Al érgano colegiado de Gobierno de eleccion popular directa que tiene
a su cargo la administracion del Municipio y ejerce autoridad en el dmbito de su
competencia.

Persona indigena: Persona perteneciente a una colectividad originaria, que se auto
identificada como indigena.

Pueblo Indigena: Son considerados Pueblos indigenas por el hecho de descender de
poblaciones que habitaban en el pais o en una region geografica a la que pertenece el
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pais en la época de la conquista o la colonizacion o del establecimiento de las actuales
fronteras estatales y que, cualquiera que sea su situacion juridica, conservan todas sus
propias instituciones sociales, econémicas, culturales y politicas, o parte de ellas.

6. INSUMOS.

7. RESULTADOS.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

9. POLITICAS.

La Coordinaciéon de Atencion Ciudadana debera establecer las responsabilidades del
personal de la Coordinacion de Atencion Ciudadana.

10. DESARROLLO.

DEPENDENCIA ACTIVIDAD

1 Oficina de Presidencia Recibe correspondencia de oficios vy
Municipal peticiones Ciudadanas.
2 Oficina de Presidencia Analiza los oficios y peticiones ciudadanas y
Municipal turna a la Coordinacion de Atencién
Ciudadana
3 Coordinacion de Atencion Registra  correspondencia  de  oficios,
Ciudadana peticiones y/o Circulares y turna a la
Dependencia correspondiente.
4 Coordinacion de Atencion Registra correspondencia de oficios vy
Ciudadana peticiones Ciudadanas.
5 Coordinacion de Atencion Analiza oficios y peticiones ciudadanas para
Ciudadana generar repuesta.
6 Coordinacion de Atencion Emite respuesta e informa a la Secretaria
Ciudadana Ejecutiva de la Presidencia.
7 Secretaria Ejecutiva de la Registra atencion realizada por el Atencion
Presidencia Ciudadana.
8 Oficina de Presidencia Archiva y Fin.
Municipal
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11. DIAGRAMA DE FLUJO.
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12. MEDICION.
No aplica.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPRESENTACION JURIDICA MUNICIPAL.
1. OBJETIVO.

Representar juridicamente al H. Ayuntamiento ante las diversas autoridades y tribunales
de carécter federal, estatal y de otros municipios en materia civil, agraria, mercantil,
administrativa, fiscal, laboral, de amparo, penal y de juicios constitucionales, en su
caracter de apoderado legal del Presidente Municipal, de la Sindica Municipal y de las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada.

2.  ALCANCE.

Aplica a todas las Dependencias de la Administracion Publica Municipal de Nicolas
Romero que asi lo requiera con apego a la legalidad en el desempefio de sus funciones,
asi como a la poblacion que en el marco de las atribuciones se deban atender derivado
de las peticiones en las que asi lo soliciten.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Municipal.

Ley de Amparo.

Cadigo Civil del Estado de México.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Bando Municipal.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolds Romero,
Estado de México.

Reglamento Interno de la Consejeria Juridica y Consultiva.

° Demés Leyes, Reglamentos, Decretos y/o Disposiciones juridicas que resulten
aplicables.

4. RESPONSABILIDADES.

o Revisar, analizar y recepcionar por conducto de Oficialia de Partes la
documentacion recibida.

o Llevar a cabo el registro del nimero consecutivo de los asuntos ingresados.

o Agendar los asuntos que asi lo amerite por considerarse de término o de
asistencias a eventos o reuniones.
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o Remitir para su atencion, la documentacion al area correspondiente de acuerdo con
la materia de que se trate el asunto y recabar sello y firma de quien recibe en el
formato correspondiente.

o Registrar y otorgar namero consecutivo de oficios con los cuales se solicita
informacion o documentacion o se informa a las Dependencias la atencion de los
asuntos ingresados.

o Validar previa revision, opinion, correccion o aprobacion del visto bueno propuesto
de la atencién dada a los asuntos que le son presentados para concluir o dar
seguimiento a los asuntos encomendados.

o Notificar e informar a las dependencias, autoridades o particulares la atencion a los
asuntos remitidos al area.

5. DEFINICIONES.

Folio: Numero consecutivo con el que se identifica cada uno de los documentos
ingresados al area para el control de la atencion dada.

Insumos: Oficios y/o documentos de las dependencias dirigidos a la Consejeria Juridica
y Consultiva.

Registrar: Documentar en la base de datos, los datos de los documentos que ingresan
al area para su atencion y seguimiento generando ademas un calendario de fechas de
vencimiento o reuniones.

Turnar: Entregar los documentos recibidos a la Coordinacion o Jefe de Departamento
correspondiente solicitando su sello o firma en el formato respectivo de control de
asuntos turnados para su atencion.

6. INSUMOS.
Papeleria, impresora, equipo de computo y solicitudes de peticidbn para proporcionar
consulta e intervencion juridica.

7. RESULTADO.

La emision del documento que contenga la opinion solicitada por la dependencia, la
actualizacion de los ordenamientos juridicos internos, del Bando Municipal o Reglamento
Organico para su publicacion en la Gaceta Municipal, asi como la emision de contratos,
convenios u otro instrumento juridico para su formalizacion y una eficiente y eficaz
representacion y defensa juridica.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

No aplica.
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9. POLITICAS.

Brindar una adecuada defensa y asesoria, mantener actualizado el marco juridico,
reglamentacion e instrumentos juridicos que garanticen al H. Ayuntamiento certeza
juridica.

10. DESARROLLO.

DEPENDENCIA,
NO. AUTORIDAD O ACTIVIDAD
PARTICULAR

Ingresa un asunto que competa atender por
alguna de las areas de la Consejeria Juridica y
Consultiva

Dependencia, Autoridad
o Particular

Revisar que la documentacion a ingresar por
parte de las dependencias, autoridades o

2 Oficialia de Partes particulares si corresponda a un asunto que
competa atender a alguna de las areas de la
Consejeria Juridica y Consultiva

¢ Es de competencia de la CJyC?
3 Oficialia de Partes Si | Continda en el nimero 5

No | Continda en el niumero 4

Devolver por no ser asunto que competa atender
4 Oficialia de Partes a alguna de las areas de la Consejeria Juridica y
Consultiva

Recibir la documentacion, anexar numero de
5 Oficialia de Partes folio consecutivo, registrar, escanear y vincular
en la base de datos

Remitir la documentacion al area
correspondiente para su atencion y recabar el

6 Oficialia de Partes sello y firma del responsable en el acuse de
“control de asuntos turnados para su atencién”
(Anexo 1)
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

DEPENDENCIA,

AUTORIDAD O
PARTICULAR

Dependencia, Autoridad

o Particular

Oficialia de Partes

Consejeria Juridica
y Consultiva

Coordinaciones
gue dependen de la
Consejeria Juridica

y Consultiva

Coordinaciones
gue dependen de la
Consejeria Juridica

y Consultiva

Coordinaciones
gue dependen de la
Consejeria Juridica

y Consultiva

Consejeria Juridica
y Consultiva

Consejeria Juridica
y Consultiva

Goblerno Municipal
2022-202

REVISION: 01 N‘;EQ!(?%
FECHA: 15/10/24 T e

ACTIVIDAD

Ingresa un asunto que competa atender por
alguna de las areas de la Consejeria Juridica y
Consultiva

Revisar que la documentacion a ingresar por
parte de las dependencias, autoridades o
particulares si corresponda a un asunto que
competa atender a alguna de las areas de la
Consejeria Juridica y Consultiva

Recibir la documentacion y turnar a la
Coordinacion correspondiente para la
elaboracion del proyecto de respuesta del asunto
ingresado

Recibir, registrar y turnar al area correspondiente
para elaborar del proyecto de respuesta del
asunto ingresado

Elaborar, por parte de las areas de |la
Coordinacion correspondiente, el proyecto y
respuesta del asunto ingresado, requiriendo
numero de oficio a la Oficialia de Partes

Revisar, analizar y en su caso dar visto bueno del
oficio de respuesta y proyecto del asunto
ingresado

Revisar, opinar, modificar o aprobar la propuesta
presentada por la Coordinacion para el desahogo
de los asuntos atendidos por los Jefes de
Departamento.

Validar el visto bueno de la Coordinacién
respecto de la propuesta de atencidon a los
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DEPENDENCIA,
AUTORIDAD O ACTIVIDAD
PARTICULAR

Ingresa un asunto que competa atender por
alguna de las areas de la Consejeria Juridica y
Consultiva

Dependencia, Autoridad
o Particular

Revisar que la documentacion a ingresar por
parte de las dependencias, autoridades o

2 Oficialia de Partes particulares si corresponda a un asunto que
competa atender a alguna de las areas de la
Consejeria Juridica y Consultiva

asuntos turnados y concluirlos o dar seguimiento
a los mismos.

13 Consejeria Juridica Remite el oficio debidamente validado a la
y Consultiva Coordinacion para su tramite y notificacion
Coordinaciones . : .
Remite |la respuesta validada a la Dependencia,
14 gue dependen de la Autoridad Particul ducto  del
Consejeria Juridica ut.?.rl 3 o Particular por conducto de
y Consultiva goicador
15 pepepdencip, putgridad Recibir oficio de respuesta

o Particular

Registrar y resguardar copia del acuse del oficio
16 Oficialia de Partes con el que se dio contestacion y atencion a un
asunto turnado (Anexo 2)

17 FIN
Coordinaciones Registrar, resguardar e integrar el acuse y copias
18 gue dependen de la de la documentacién notificada al expediente
Consejeria Juridica correspondiente  para su conclusion o
y Consultiva seguimiento
19 FIN
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1. DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINACIONES QUE
DEPENDEN DE LA
CONSEJERIA JURIDICA
Y CONSULTIVA

CONSEJERIA
JURIDICA
Y CONSULTIVA

DEPENDENCIA, OFICIALIA

DE PARTES

AUTORIDAD
O PARTICULAR

( INICIO )
2.

Revisar que la
documentaciéon a ingresar

\ 4 por parte de las
1. Ingresa un asunto que dependencias, autoridades
competa atender por o} particulares si

alguna de las areas de la
Consejeria Juridica y

corresponda a un asunto
que competa atender a

Consultiva alguna de las éareas de la
Consejeria  Juridica vy
Consultiva

4. Devolver por no ser un
asunto que competa
atender a alguna de las
areas de la Consejeria
Juridica y Consultiva.

3. ¢Es
competencia
de la CJyC?

Si
5. Recibir la
documentacién, anexar
ndamero de folio
consecutivo, registrar,
escanear y vincular en la
base de datos

'

6. Remitir la documentacion 7. Recibir la

al area correspondiente
para su atencién y recabar
el sello y firma del
responsable en el acuse de
“control de asuntos
tramitados para su
atencion” (Anexo 1)

documentacion y turnar a
la Coordinacion
correspondiente para la
elaboracion del proyecto
de respuesta del asunto
ingresado

8. Recibir, registrar y turnar
al area correspondiente
para elaborar del proyecto
de respuesta del asunto

ingresado

9. Elaborar, por parte de las
areas de la Coordinacion
correspondiente, el
proyecto y respuesta del
asunto ingresado,
requiriendo  numero de
oficio a la Oficialia de

Partes
v
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DEPENDENCIA, AUTORIDAD OFICIALIA CONSEJERIA JURIDICA
O PARTICULAR DE PARTES Y CONSULTIVA

11. Revisar, opinar,
modificar o aprobar la
propuesta presentada por
la Coordinacion para el
desahogo de los asuntos
atendidos por los Jefes de
Departamento

\

12. Validar el visto bueno
de la Coordinacién
respecto de la propuesta
de atencion a los asuntos
turnados y concluirlos o
dar seguimiento a los

mismos

13. Remite el oficio
debidamente validado a la
Coordinacion para su
tramite y notificacién

R

NicoldsRomero

= Coblerno Municipal wuncipal

COORDINACIONES QUE DEPENDEN DE LA
CONSEJERIA JURIDICA
Y CONSULTIVA

10. Revisar, analizar y en
su caso dar visto bueno

4 del oficio de respuesta y

proyecto  del asunto

ingresado

14. Se remite la respuesta
validada a la

—» Dependencia, Autoridad o

Particular por conducto del
notificador

15. Recibir oficio de
respuesta
12. MEDICION.

No aplica.

\4

16. Registrar y resguardar
copia del acuse del oficio
con el que se dio
contestacion y atencion a un
asunto turnado (Anexo 2)

18. Registrar, resguardar e
integrar el acuse y copias
de la  documentacion

A 4

( 17. FIN )

A 4

notificada al expediente
correspondiente para su
conclusién o seguimiento

!
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13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

13.1 Recepcion de Documentacién (Anexo 1)

“2024, Aho ce Felipe Carrilio Puerto, Benemérito del Proletarniade,
Revoiucionario y Defonsor cel Mayad”
"2024. AMG det Bicentenario de fa Ereccion del ES2ad0 Libre y Soberano ce México™

CONTROL DE ASUNTOS TURNADOS PARA SU ATENCION

FOLIO:

NUMERO DE
OFICIO:

FECHA DE
RECEPCION:

HORA DE 17:00
RECEPCION:

NOMBRE DEL
TITULAR:

AREA
SOLICITANTE:

DESTINATARIO: CONSEJERIA JURIDICA Y CONSULTIVA

ASUNTO:

TURNADO PARA
SU ATENCION A:

AREA DE

ATENCION:
TIPO DE PARA SU ANALISIS, ATENCION Y EFECTOS CORRESPONDIENTES
INSTRUCCION:
PRIORIDAD: ATENCION NORMAL

Art. 51 inciso A fraccién |, 52, 55 y 59 del Bando Municipal de Nicolas Romero; 29,
SUSTENTO 30,31y 32 del Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de
LEGAL: Nicolas Romero, Estado de México, aprobado el 15 de marzo del 2024,

OBSERVACIONES: SIN OBSERVACIONES

LIC. EDMUNDO RODRIGUEZ RAMIREZ ]
CONSEJERO JURIDICO Y CONSULTIVO | <

& hl‘ JUNTOS ARMANDO EL CAMBIO .
-
\?;éé‘éégﬁ!lgfsz
BEE A
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B R S S A L —
¥ Deternor dul Moyt
2026 AN O Doentenara de s Decidn det Tviade Love y

ol M AYUNTAMAENTO
CONSTITUCIONAL
n)]| CEMICOLAS AOmIRD

ARy EEEE B

Estacdo do México, 8 2024,

Dependencia; | PRESIDENCIA MUNICIPAL

REC O
CARECCION DE DLSARROLLO
SOSTENIBLE

DIRECTORA DE DESARROLLO SOSTENIBLE
PRESENTE

El suscrito, con nombramiento de fecha diecisiete de octubre de 00 o

wmmmnmmmwc«mumamy
mummnmmmumnynwsmw«mam
Estado de México; 24 fraccién I, 30 fracciones i, V, mlyxxmwnwoommoou
Administracién Pibiica Municipal do Nicolds Romero, Estado de México publicado ~~ 'a Gaceta
Wutsammamnmm-wmwm 024, 2
vm«w»mumw-um«hpmmw

Al respecto, 30 hace del conocimiento que se ha llevado a cabo la revision, andlals y actualizacidn
a dicho: con las adecuaciones correspondientes, por 1o que se remite anexo
quuvaﬁwMyvﬂmcwnd:

CONSEJER” “IRIDICO Y CONSULTIVO

RECIBIDO
CO0 7 mnwin CEMERAL s o oy 04
.Ilu ho Lopaa - Commurn Mgl = Pars sy ooroamente.
« Cowtnadn Caree w Wrnispe ba Vagirs Sugliarera y G
1% Arrove ¢ Ligmdetn

g! “@N JUNTOS ARMANDO EL CAMBlO
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13.2 Notificacion a particulares (Anexo 2)

P4 ARD ONL CENTENAING OF LA KBICCON DEL S5TADO
LIBSE ¥ SO0ERAND DE MEXRCO"

,i-_:_:. mATSMTAMMINTD
T4 T CONSTITUCIONAL —_—— e ——————————————>
\ L= DE ICCLAS ASMEAD
—— RAZON DE NOTIFICACION

En Teocloyucan, Estado de México, o notificador

México, y a efecto de notificar de forma personal al C. el oficko
NR/PMICIC/2552/2024, signado por ¢ Lodo. Y
Cormsajero Juridico y Cormuitive asl como Apodersco oM Frescente  Mureopal

Nicolds Romero, Estado de México, HAGO CONSTAR: que siends las dlex horas con
cincuenta minutos del dia viernes once (11) de octubre del dos Mill veinticuatro (2024).
me consttul en forma fisica v legal en el domidiio seflalado por el C.

pora ol y recibir todo tipo de notificaciones, SITO:

¢ UM VRS UETLUILTOLU PETMOLIETTURTTNENLE L7 OO Omuror rrse
mdmmmw-ﬂmmumﬂmndﬁmrywm
referencias obtenidas por los vecinos de encontrarme legaimente en e domicio buscado,
8cto segukio me dirfjo al iInmuebie o cual tene las sigulentes coracteristicas: o o vists se

de diciembre dei 2024, acto continud e pregunto a la persond del sexo masculing que
me atiende sl se encuentra ¢f C. . SU representante © apoderado legal
y/0o arorizados, compareciendo ante el susonto la persona dol sowmo Mascuinog amtes
dasorea, quien reflere ser o buscada, acto continuo s entiende la diigencia con gulen
dice Bamarse » Quien se identifica con coedencad para votar con
Mmmwaxmmwmmaemwrw
: st - -, CUyOs rasgos fsondmicos coinciden con 8 persona que tengo
m.denmahhwﬂchwmwvm Isentificacién gue se
da fo de tener 4 a vista en ofginal y qua en este Acto se devuoive & W persona que la
porta, a0t0 seguikdo HAGO CONSTAR que slendo las diex horas con cincuents y siete
minutos del dia viernes once { mil veinticuatra (2024), e nouficd al
C. 1 ol ofico NR/PM/CyC/! /2024, acto continuo firma de
conformidad acuse de recibo se anexa una impresidn fotogrdfica de @ credencial para
votar con fotoaratle dol C. y ton cave de oloctor ndmero
donde se hace constor la presente digencs proceciando &
wmmm terminada 1o misma, slendo 03 diex horas <on
y slat: mmwmhmod‘odtwlmdo o anterior con fundamento
on lox articulos 25 fraccién I y 26 dal Cédigo de Procedimiontos Administrativos
del Estado de México. Dando cuenta a las autoridades administrativas
competentes, lo anterior para todos los efectos legales

<
—WV/

> UNTOSARMAN Qfa CAMato
AR : Wiy A
e Sevias: 3 Mok ¥ > 4
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LEGALIDAD, MARCO JURIDICO E
INSTRUMENTOS.

1.0BJETIVO.

Analizar y atender las solicitudes de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal respecto a temas relacionados con control de legalidad y constitucionalidad y
de todas aquellas disposiciones apegadas al marco juridico en el que el Ayuntamiento
desarrolla sus actividades; actualizacion del Bando Municipal, Reglamento Organico de
la Administracion Publica Municipal y ordenamientos juridicos de cada dependencia, asi
como el andlisis, revision, adecuacion o elaboracion de contratos, convenios o
instrumentos juridicos de los que el Ayuntamiento sea parte.

2. ALCANCE.

Llevar a cabo las acciones necesarias para emitir las opiniones solicitadas por las areas
y mantener actualizados los ordenamientos juridicos municipales, asi como dar certeza
juridica de los actos en los que interviene el H. Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado
de México.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica de la Administracién Publica Municipal.

Cadigo Civil del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de

México.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

e Bando Municipal.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolds Romero,
Estado de México.

e Demas Leyes, Reglamentos, Decretos y/o Disposiciones juridicas que resulten

aplicables.

4. RESPONSABILIDADES.

e Supervisar las actividades que llevan a cabo los Jefes de Departamento respecto
a la atencién de los asuntos encomendados y que estas se lleven a cabo de manera

eficaz y eficiente.
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e Revisar, registrar y turnar las solicitudes de las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal al Departamento correspondiente acorde al tema en el que se
requiere la intervencion del area.

e Realizar la revisién, analisis, correccion y/o adecuacion de los proyectos
presentados por los Jefes del Departamento y otorgar visto bueno.

e Solicitar la validacion de los proyectos para el desahogo y atencion de los asuntos
turnados.

5. DEFINICIONES.

Control de legalidad: Verificar que una accién o decisibn cumpla con las leyes
aplicables.

Contrato: Documento legal que expresa un acuerdo comun entre dos partes capacitadas
para ello.

Convenio: Acuerdo de voluntades entre dos o0 mas personas que crean o modifican
derechos y obligaciones.

Instrumento Juridico: Cualquier documento escrito formalmente ejecutado que registra
y expresa formalmente un acto, proceso o deber contractual legalmente exigible.

6. INSUMOS.

Papeleria, impresora, equipo de coOmputo y solicitudes de peticion para proporcionar
consulta e intervencion juridica.

7. RESULTADO.

La emision del documento que contenga la opinion solicitada por la dependencia, la
reforma a los ordenamientos juridicos internos, del Bando Municipal o Reglamento
Organico para su publicacién en la Gaceta Municipal, asi como la emisién de contratos,
convenios u otro instrumento juridico para su formalizacion.

8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

No aplica.

9. POLITICAS.

Brindar una adecuada asesoria, asi como mantener actualizado el marco juridico,
reglamentacion e instrumentos juridicos que garanticen al H. Ayuntamiento certeza

juridica.
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10. DESARROLLO.

DEPENDENCIA ACTIVIDAD

Consejeria Juridica y
Consultiva

Coordinacioén de
Consultoria Juridica

Departamentos que
integran la Coordinacion
de Consultoria Juridica

Departamentos que
integran la Coordinacion
de Consultoria Juridica

Coordinacion de
Consultoria Juridica

Consejeria Juridica 'y
Consultiva

Departamentos que
integran la Coordinacion
de Consultoria Juridica

Recibe, registra y remite documentacion
relacionada con la legalidad, marco juridico o
instrumentos  juridicos para la atencion
correspondiente.

Recibe, registra y analiza la documentacién y
turna al Departamento que corresponde acorde
a la solicitud planteada.

Reciben, registran, analizan
expediente correspondiente.

y generan

¢ La documentacion recibida es suficiente?
No Continua en el nUmero 5.

Si Continua en el nUmero 7.

Se requiere complementar documentacion o
informacién para una adecuada atencién a lo
solicitado.

Remite documentacion o informacion solicitada.
Continua en el numero 1

Se acuerda con la Coordinacion los términos de
elaboracion del proyecto a generar acorde a la
solicitud planteada.
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NO. DEPENDENCIA ACTIVIDAD

~ Departamentos que | ge remite a la Coordinacion el oficio y proyecto a
8 integran la Coordinacion

de Consultoria Juridica lo solicitado.
9 Coordinacién de Revisa, proyecta y turna a la Consejeria Juridica
Consultoria Juridica y Consultiva para su validacion.

. - Revisa y valida con su firma el documento y

Consejeria Juridica y
10 : proyecto presentado para su entrega Yy

Consultiva N i . i
notificacion al area o dependencia solicitante.

Departamentos que Se remite el acuse y proyecto validados y/o

11 | integran la Coordinacién | protocolizado para su integracion y resguardo en
de Consultoria Juridica | el expediente.

FIN
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11. DIAGRAMA DE FLUJO.

DEPARTAMENTOS QUE

INTEGRAN LA

CONSEJERIA JURIDICA Y COORDINACION DE

COORDINACION DE
CONSULTORIA
JURIDICA

CONSULTIVA CONSULTORIA JURIDICA

INICIO

y

1. Recibe, registra y remite

) . 2. Recibe, registra y analiza la
documentacién  relacionada

) e documentacion turna al . Reciben reqgistran
con la legalidad, marco juridico Departament y | 3 Reciben, egistran,
0 instrumentos juridicos para epartamento Ry - anallzgn y generan

corresponde acorde a la expediente correspondiente.

la atencién correspondiente.

solicitud planteada.

6. Remite documentacién o No
informacion solicitada.

4. ¢la
documentacién
recibida es

suficiente?
Area 5. Se requie_rg cor_nplementgr
= documentacion o informacion
solicitante -
para una adecuada atencion
a lo solicitado
7. Se acuerda con la
Coordinacion los términos de
elaboracion del proyecto a
generar acorde a la solicitud
planteada.
10. Revisa y valida con su Y
firma el documento y proyecto 9. Revisa, proyecta y turna a 8. Se remite a la Coordinacion
presentado para su entrega 'y |« la Consejeria Juridica y |« el oficio y proyecto a lo
notificacion ~al area o Consultiva para su validacion. solicitado.
dependencia solicitante.

11. Se remite el acuse y
proyecto validados ylo
protocolizado para su
integracion y resguardo en el
expediente.

FIN
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12.MEDICION.
No aplica.
13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

No aplica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA LEGAL Y ESTUDIOS JURIDICOS.
1. OBJETIVO.

Establecer las actividades a desarrollar para llevar a cabo la revision, opinidn y consulta
para la actualizacién del marco juridico de la Administracion Publica Municipal.

2. ALCANCE.

Llevar a cabo opiniones juridicas y mantener actualizados los ordenamientos juridicos
municipales dando certeza juridica de los actos en los que interviene el H. Ayuntamiento
de Nicolds Romero, Estado de México.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Municipal.

Cddigo Civil del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Caddigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Bando Municipal.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas
Romero, Estado de México.

e Demés Leyes, Reglamentos, Decretos y/o Disposiciones juridicas que
resulten aplicables.

4. RESPONSABILIDADES.

o Revisar, analizar y atender la solicitud turnada por las dependencias para
dar contestacion a los solicitantes.

o Analizar y emitir el proyecto de contestacion a la solicitud planteada, para
visto bueno.

o Revisar, investigar, actualizar y proponer las adecuaciones Yy
modificaciones a la reglamentacion interna, Bando Municipal y Reglamento
Organico de la Administracion Publica para atencién y visto bueno de la

Coordinacion.
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5. INSUMOS.

Papeleria, impresora, equipo de computo y solicitudes de peticion para proporcionar
consulta e intervencion juridica.

6. RESULTADO.
La emision del documento que contenga la opinidn solicitada por la dependencia.

La reforma a los ordenamientos juridicos internos, del Bando Municipal o Reglamento
Interno y su publicacion en la Gaceta Municipal.

7. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

No aplica.

8. POLITICAS.

Fijar los criterios juridicos sobre aplicacién e interpretacion de leyes y reglamentos, emitir
la opinion respecto de las consultas legales que planteen las dependencias municipales,
formular los anteproyectos de Bando Municipal de Nicolas Romero, Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolds Romero y Acuerdos
Administrativos.

9. DESARROLLO.

DEPENDENCIA ACTIVIDAD

Solicitud por oficio de las dependencias para

1 Dependencias p) . C
la revision de los ordenamientos juridicos.

Recibir, registrar y remitir la solicitud para la
2 Oficialia de Partes revision y analisis de la actualizacion del
marco juridico o temas de control de legalidad.

3 Consejeria Juridica Recibir, registrar y remitir la solicitud para
y Consultiva revision y analisis juridico correspondiente.

Coordinacién de Recibir, registrar y turnar la solicitud para el

4 analisis 'y  determinar la  atencion

Consultoria Juridica )
correspondiente.
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DEPENDENCIA ACTIVIDAD

10

11

12

13

Departamento de
Asistencia Legal y
Estudios Juridicos

Departamento de
Asistencia Legal y
Estudios Juridicos

Departamento de
Asistencia Legal y
Estudios Juridicos

Dependencias

Departamento de
Asistencia Legal y
Estudios Juridicos

Departamento de
Asistencia Legal y
Estudios Juridicos

Coordinacioéon de

Consultoria Juridica

Consejeria Juridica
y Consultiva

Consejeria Juridica
y Consultiva

Recibir, registrar, revisar la solicitud para dar
atencién, generar expediente y realizar el
analisis juridico de lo solicitado, respecto al
ordenamiento juridico, a la legislacion vigente
o determinar la competencia de la autoridad
municipal.

¢,La documentaciéon remitida es suficiente?
No Continua en el numero 7

Si Continua en el nUmero 9

Requerir por oficio a la Dependencia la
documentacion y/o informaciébn que se
considere necesaria.

Remiten la documentacion y/o informacion
solicitada.

Continua en el nUmero 2.

Recibir, revisar y analizar la informacién
recibida.

Elaborary remitir para revision el anteproyecto
del ordenamiento juridico.

Recibir, revisar y dar visto bueno al
anteproyecto del ordenamiento juridico y
remitirlo a la Consejeria Juridica y Consultiva.

Recibir y validar con su firma el visto bueno del
proyecto de ordenamiento juridico y se
devuelve al Departamento para que sea
remitido al area correspondiente.

Remite por conducto del notificador al area
correspondiente en atencion a lo solicitado,
para continuar con los tramites para su
publicacién en la Gaceta Municipal.

Nicolds Romero
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DEPENDENCIA ACTIVIDAD

Departamento de

Anexar al expediente correspondiente el

14 Asistencia Legal y acuse Yy la version validada a publicar en la
Estudios Juridicos Gaceta Municipal.
15 FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO.

; ; DEPARTAMENTO
; CONSEJERIA COORDINACION DE ASISTENCIA
OFI'DC':A'Q#'EASDE JURIDICA Y DE CONSULTORIA LEGAL Y
CONSULTIVA JURIDICA ESTUDIOS
JURIDICOS
y

1. Solicitud por oficio de
las dependencias para la
revision de los
ordenamientos juridicos.

!

Oficialia
de partes

5. Recibir, registrar,
revisar la solicitud para
dar atencion, generar

P - expediente y realizar el
. ecioir, registrar - . . : analisis juridico de lo
remitir la solicitu% para IZ 3. Recibir, registrar y 4. R solicitado,l respecto al
revision y andlisis de la {| remitir la solicitud para |_, | turnar la solicitud para el ordenamiento juridico, a la
actualizacién del marco revision y analisis juridico andlisis y determinar la legislacion Vigeme’ o
juridico o temas de control correspondiente. atencién correspondiente. e A a
de legalidad. competencia de la
T autoridad municipal.

8. Remiten la

documentacion ylo

informacion solicitada.

Continua en el nimero 2

Si

7. Requerir por oficio a la
Dependencia la
documentacion ylo
informacion que se
considere necesaria.

documentacién
esta completa2

Dependencia

9. Recibir, revisar vy
analizar la informacién
recibida.

10. Elaborar y remitir para
revision el anteproyecto
del ordenamiento juridico.
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Coblerno Municipal
2022-2024

DEPARTAMENTO

CONSEJERIA COORDINACION DE ASISTENCIA

OFICIALIA DE
PARTES

DE CONSULTORIA
JURIDICA

JURIDICA Y
CONSULTIVA

LEGAL Y
ESTUDIOS
JURIDICOS

11. Recibir, revisar y dar

'

12. Recibir y validar con su
firma el visto bueno del
proyecto de ordenamiento

visto bueno al anteproyecto
del ordenamiento juridico y
remitirlo a la Consejeria
Juridica v Consultiva.

12. Recibir y validar con
su firma el visto bueno del
proyecto de ordenamiento

juridico y se devuelve al
Departamento para que sea
remitido al area
correspondiente.

y

13. Remite la respuesta por
conducto del notificador al
area correspondiente en
atencion a lo solicitado,

juridico y se devuelve al
Departamento para que
sea remitido al é&rea
correspondiente.

Dependenci para continuar con los
tramites para su
publicacién en la Gaceta
Municipal.
14. Se remite al area
correspondiente para su
publicaciéon en la Gaceta
Municipal.
11. MEDICION.
No aplica.

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBLIGACIONES MUNICIPALES.

1. OBJETIVO.

Validar los contratos, convenios, acuerdos o instrumentos juridicos que el Ayuntamiento
de Nicolas Romero celebre con instituciones publicas o privadas, organismos
descentralizados y/o cualquier Organo de Administracién Publica estatal, municipal o
federal.

2. ALCANCE.

Llevar a cabo las acciones necesarias para emitir las opiniones solicitadas por las
dependencias dando certeza juridica de los actos en los que intervengan.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Municipal.

Cadigo Civil del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de

México.

e Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

e Bando Municipal.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas
Romero, Estado de México.

e Demas Leyes, Reglamentos, Decretos y/o Disposiciones juridicas que resulten

aplicables.

4. RESPONSABILIDADES.

e Revisar, analizar y atender las solicitudes turnadas por las dependencias para
dar contestacion a las mismas.

e Analizar y elaborar o modificar los instrumentos juridicos en los que intervenga y
participe el H. Ayuntamiento.

e Recabar la documentacion que se considere necesaria para dar validez y certeza
juridica a los actos suscritos.

e Resguardar un tanto en original de los instrumentos juridicos que se formalicen.
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5. INSUMOS.

Papeleria, impresora, equipo de computo y solicitudes de peticion para proporcionar
consulta e intervencion juridica.

6. RESULTADO.
La emision del documento que contenga la opinidn solicitada por la dependencia.

El contrato, convenio o el instrumento juridico suscrito y debidamente formalizado por las
dependencias y los intervinientes.

7. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

No aplica.

8. POLITICAS.

Fijar de manera clara y especifica la intervencion, asi como las obligaciones que deberan
cumplir cada una de las partes en las que intervenga el H. Ayuntamiento,
comprometiéndoles a salvaguardar la confidencialidad respecto a los términos y
condiciones en que se suscriban dichos instrumentos.

9. DESARROLLO.

DEPENDENCIA ACTIVIDAD

Solicitar la elaboracion o revision de un
1 Dependencia contrato, convenio o instrumento juridico,
adjuntando los anexos respectivos.

Recibir, registrar y remitir la solicitud de
elaboracion o revisibn de un contrato,
convenio o instrumento juridico, adjuntando
los anexos respectivos.

2 Oficialia de Partes

Recibir y registrar la solicitud elaboracion o

Consejeria Juridicay | revision de un contrato, convenio o0

Consultiva instrumento juridico y turnar a la Coordinacién
correspondiente.
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REVISION: 01
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FECHA: 15/10/24 o
- DEPENDENCIA ACTIVIDAD
Recibir, registrar revisar la solicitud
elaboraciéon o reV|S|on de un contrato,
Coordinacion de L . .
4 . o convenio o instrumento juridico, asi como los
Consultoria Juridica .
anexos adjuntos y turnar al Departamento
correspondiente.
Recibir, registrar y revisar la solicitud
Departamento de , 2
o elaboracion o revision de un contrato,
5 Obligaciones L . .
. convenio o instrumento juridico, asi como los
Municipales :
anexos adjuntos.
¢, Documentacion completa?
Departamento de
6 Obligaciones Si Continta con el niumero 8.
Municipales
No Contintia con el numero 7.
7 Dependencia Requerir por oficio la informacion vy
documentacion faltante.
Elaborar o revisar el proyecto de contrato,
Departamento de . ’ S
N convenio o instrumento juridico, tomando en
8 Obligaciones .
4 cuenta el contenido de los anexos
Municipales ;
proporcionados.
Conditat e ReC|b|r_y revisar el proyecito_ de c9ntrato,
9 ) A convenio o instrumento juridico, asi como
Consultoria Juridica . ,
anexos proporcionados para el visto bueno.
L Recibir y dar el visto bueno del contrato,
Coordinacion de , . I "
10 ) o convenio o instrumento juridico y remitir a la
Consultoria Juridica L - .
Consejeria Juridica y Consultiva.
. -~ Recibir y validar con la firma el visto bueno al
Consejeria Juridica 'y . . S .
11 contrato, convenio o instrumento juridico, asi

Consultiva

como la formalizacion del mismo.
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DEPENDENCIA ACTIVIDAD

Remitir al Area lo solicitado con la finalidad de
protocolizar el contrato, convenio o0

12 Dependencia : L . )
instrumento juridico, y remitir un ejemplar
original al &rea correspondiente.

Departamento de Resguardar el ejemplar de contrato, convenio

13 Obligaciones o instrumento juridico, e integrar el expediente

Municipales correspondiente.

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO.

OFI'DCXQ#'?SDE CONSEJERIA COORDINACION DEPAREAEMENTO
DEPENDENCIA ggﬁg%'fﬁ% DECJ%'\I'QSI&'&TAOR'A OBLIGACIONES

MUNICIPALES
1. Se solicita la

elaboracién o revisién de
un contrato, convenio o

instrumento juridico,
adjuntando los anexos
respectivos.

4. Recibir, registrar y 5
revisar la solicitud de .
elaboracién o revisién de
contrato, convenio 0

Recibir, registrar y
analizar la solicitud de
elaboracion o revision del

v
2. Recibir, registrar y
remitir la solicitud de
elaboracién o revisién de
un contrato, convenio 0o

3. Recibir y registrar la
solicitud  elaboracién o
revision de un contrato,

instrumento juridico,
adjuntando los anexos
respectivos.

A

7. Se le requiere por oficio
a la dependencia, remita
la informacién ylo
documentacion

> convenio o

A

juridico y turnar a la
Coordinacion
correspondiente.

instrumento  [T® instrumento juridico, asf [T™

como los anexos adjuntos
y turnar al Departamento
correspondiente.

contrato, convenio 0O
instrumento juridico, asi
como los anexos
adjuntos.

No
6.
¢ Documentacion

9. Recibir y revisar el
proyecto de contrato,
convenio 0 instrumento

juridico, asi como anexos
proporcionados para el visto

suficiente?

8. Elabora o revisa el
proyecto de contrato,
convenio o instrumento
juridico, tomando en
cuenta el contenido de los
anexos proporcionados.

bueno.
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#NR

OFICIALIA DE

PARTES,
DEPENDENCIA

CONSEJERIA
JURIDICA Y
CONSULTIVA

COORDINACION

DE CONSULTORIA

JURIDICA

DEPARTAMENTO
DE

OBLIGACIONES
MUNICIPALES

!

12. Remitir al Area oficio
de respuesta a o
solicitado con la finalidad
de protocolizar el contrato,
convenio o instrumento
juridico, y devolver un
ejemplar original al area
correspondiente.

11. Recibir y validar con la
firma el visto bueno al
contrato, convenio 0
instrumento juridico, asi
como la formalizacién del
mismo.

|

10. Recibir y dar el visto

bueno del
convenio o

juridico y remitir a la
Consejeria

contrato,
instrumento

Juridica vy

Consultiva.

13. Recibir y dar visto
bueno del contrato,
convenio o0 instrumento
juridico y remitir a la
Consejeria  Juridica vy
Consultiva

!

11. MEDICION.

No aplica.

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

No aplica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION JURIDICA EN MATERIAS CIVIL,
AGRARIA, MERCANTIL, ADMINISTRATIVA, LABORAL, AMPARO Y PENAL.

1. OBJETIVO.

Representar juridicamente al ayuntamiento y brindar asesoria a la ciudadania en los tres
ordenes de gobierno en materia civil, agraria, mercantil, administrativa, laboral, amparo
y penal.

2. ALCANCE.

Coordinacion con la Consejeria Juridica y Consultiva, para la supervision y organizacion
de los diversos departamentos en materia civil, agraria, mercantil, administrativa, laboral,
amparo y penal, para la adecuada defensa, representacion y asesoria del Ayuntamiento
y sus diversas dependencias en los juicios administrativos, amparos, agrarios, civiles,
mercantiles, penales y laborales; en los que sean parte; asi como adecuada asesoria a
la ciudadania.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Municipal.

Bando Municipal.

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas

Romero, Estado de México.

e Demés Leyes, Reglamentos, Decretos y/o Disposiciones juridicas que
resulten aplicables.

e Demés Leyes, Reglamentos, Decretos y/o Disposiciones juridicas que

resulten aplicables.

4. RESPONSABILIDADES.

e Coordinarse en todo momento y mantener permanente comunicacion con la
Consejeria Juridica y Consultiva, con quien acordara los asuntos de su propia
competencia.

e Estudiar y distribuir para la atencion y seguimiento de las diversas
Coordinaciones y Departamentos de acuerdo con la materia de que se trate
respecto de las demandas promovidas contra el H. Ayuntamiento y sus
Dependencias.

e Analizar y proponer a la Consejeria Juridica y Consultiva alternativas de
solucion a cualquier asunto de naturaleza legal que le sea sometido para su

estudio.
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e Otorgar asesoria juridica a la ciudadania fundamentalmente a la de escasos
recursos econémicos en cualquier materia juridica.

5. INSUMOS.

e Equipo de computo y papeleria.

e Oficios de solicitud de informacion a las dependencias que integran el
Ayuntamiento para la adecuada representacion.

e Formato de asesoria para la ciudadania.

6. RESULTADO.

e La correcta representacion juridica del Ayuntamiento ante diversas
autoridades y tribunales.

e Atencidn eficiente en las asesorias que se brindan a la ciudadania en materias
civil.

7. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

No aplica.
8. POLITICAS.

¢ Realizar un eficaz y eficiente desempefio en la defensa de los intereses de la
Administracién Publica Municipal de Nicolas Romero.

e Que la asesoria juridica que se brinda a la ciudadania en materia civil sea
enfocada principalmente a la de escasos recursos.
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9. DESARROLLO.

DEPENDENCIA ACTIVIDAD

1

Consejeria Juridica y

Recibe, registra y turna correspondencia a la

Consultiva Coordinacion Juridica.
2 Coordinacion Juridica | Recibe y analiza la documentacion.
Acuerda con la Consejeria Juridica y
3 Coordinacion Juridica | Consultiva, la defensa legal que proteja los
intereses del Municipio.
Remite correspondencia a los departamentos
L . ue integran la Coordinacion Juridica, una
4 Coordinacién Juridica | 3 9 w M
vez acordada con la Consejeria Juridica y
Consultiva.
Elaboran oficios para recabar la informacion
Departamentos que . .
5 integran la de las dependencias del Ayuntamle_nto que
i . fueron demandados, para realizar Ila
Coordinacion Juridica P
contestacion de demanda.
Departamentos que . -
6 P ntearan la q Revisa, proyecta y turna a la Coordinacion
pregre N Juridica para su revision.
Coordinacion Juridica
Revisar el proyecto, otorga visto bueno y
7 Coordinacion Juridica | remite a la Consejeria Juridica y Consultiva,
para su revision y visto bueno.
.y ) Revisar el proyecto, otorga visto bueno
Consejeria Juridica y . proy 9 : y
8 ; remite a los Departamentos que integran la
Consultiva L . "
Coordinacion Juridica, para su presentacion.
Departamentos que
9 integran la Presenta ante la Autoridad correspondiente.

Coordinacién Juridica

FIN
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CONSEJERIA JURIDICA

Y CONSULTIVA

INICIO

REVISION: 01

PRESIDENCIA MUNICIPAL FECHA: 15/10/24

COORDINACION JURIDICA

1. Recibe, registra y remite los
asuntos que corresponden a la
Coordinacion Juridica.

2. Recibe y analiza Ila

documentacion.

'

3. Acuerda con la Consejeria
Juridica y Consultiva, la defensa
legal que proteja los intereses del

Municipio.

,.I\R

NicoldsRomero

comemo Mancipal

DEPARTAMENTOS QUE

INTEGRAN LA

COORDINACION
JURIDICA

4. Remite correspondencia a los
departamentos que integran la
Coordinacion Juridica, una vez
acordada con la Consejeria Juridica
y Consultiva.

8. Revisa el proyecto y valida para
remitir a los Departamentos que
integran la Coordinacion Juridica,
para su presentacion.

5. Elaboran oficios para recabar la
informacién de las dependencias
del Ayuntamiento que fueron
demandados, para realizar la
contestacion de demanda.

!

7. Revisar el proyecto, otorga visto
bueno y remite a la Consejeria
Juridica y Consultiva, para su
revision y validacion.

6. Revisa, proyecta y turna a la

<+ Coordinacion Juridica para su

revision.

A\ 4

11.MEDICION.

No aplica.

9. Presenta ante la Autoridad
correspondiente.

I

D
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12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

I AP0 Sw Tepm Cavio Foerta Renermenta 3w Toetrace
O p Owtenass Sl Mayat
TI0DE. AN Sk Bt araro O ' Decton Sel Tataco Litve y SOtivano Oe Mavos”

iy s ———r——————

- Ciudad Nicolss Romero, Centro Hisidrico San Pedro
Estado de México, a 23 de sept)
I - N
. - = :-/_ o o B o
\ LA o3 =27 DEPENDENCIA: | PRESIDENGIA MUNICIPAL
e CONSEJERIA JUBJQC.A Y,‘_;O'_‘,S_UL,TNA :
CFICIO: NRPMWCJYC/2404/2024

ASUNTO: | SE SOLICITA INFORMACION URGENTE

bee de 2024

TESORERO MUNICIPAL
PRESENTE:

Con fundamento en o dspuesto por los articulcs 50 de 1a Ley de Responsablicaces
Administrativas del Estado de México y Municipios; 37, 121 y 127 del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, 59 del Bando Municipal de Nicolds
Romero, vigente, 29 y 30 fraccion Xl del Reglamento Organico de la Administracién Piblica
Municipal de Nicolds Romerc, Estado de México, hago de su conocimients del Juicio
— Administrativo promovido por el © , con nimero de
expeciente rAdcado en @ SexE S>3@ regiond o8 Irounal de Justcla
Administrativa del Estado de México, en ¢ gue se sefiala como autoridades demandadas
8l TESORERO MUNICIPAL y NOTIFICADOR EJECUTOR ADSCRITO AMBOS DE ESTE
AYUNTAMIENTO DE NICOLAS ROMERO, ESTADO DE MEXICO, es por tal, que se solicita
SFe sSus INSYUCCIONeS a quien commesponda 8 efecto de que se remita a esta Consejeria
Juridica en original y/o copia certificada la documentacidn e Informacidn necesarnia respecic

240 Y 23]0q120%Y

1412

atVse

Agradeciendo de anemano las atencionas qua se sirva drindar a la presente. me despido
ce usted. expresandole mi consideracion y respeto

—_——

./:h::“ 2 LC "“.":‘
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPRESENTACION JURIDICA EN MATERIA
ADMINISTRATIVA.

1. OBJETIVO.

Representar juridicamente al ayuntamiento y brindar asesoria juridica a la ciudadania en
los tres 6rdenes de gobierno en materia administrativa.

2. ALCANCE.

Adecuada defensa en materia administrativa del Ayuntamiento y sus diversas
dependencias en los juicios administrativos; en los que sean parte; asi como adecuada
asesoria a la ciudadania.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Municipal.

Cddigo Administrativos para el Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México.

Bando Municipal.

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas Romero,
Estado de México.

e Demas Leyes, Reglamentos, Decretos y/o Disposiciones juridicas que resulten
aplicables.

4. RESPONSABILIDADES.

e Coordinarse en todo momento y mantener permanente comunicacion con la
Consejeria Juridica y Consultiva, con quien acordara los asuntos de su propia
competencia.

e Estudiar y analizar la correspondencia que le sea turnada en materia
administrativa.

e Solicitar informaciébn a las diversas areas del Ayuntamiento para realizar
contestacion de demanda en materia administrativa.

e Analizar y proponer a la Coordinacién Juridica y Consejeria Juridica y Consultiva
alternativas de solucion a cualquier asunto de naturaleza legal que le sea sometido
para su estudio.

e Otorgar asesoria juridica a la ciudadania fundamentalmente a la de escasos
recursos economicos en materia administrativa.
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5. INSUMOS.

e Equipo de computo y papeleria.

e Oficios de solicitud de informacion a las dependencias que integran el
Ayuntamiento para la adecuada representacion.

e Formato de asesoria para la ciudadania.

6. RESULTADO.

e La correcta representacion juridica del Ayuntamiento ante diversas
autoridades y tribunales en materia administrativa.

e Atencidn eficiente en las asesorias que se brindan a la ciudadania en materia
administrativa.

7. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

No aplica.
8. POLITICAS.

e Realizar un eficaz y eficiente desempefio en la defensa de los intereses de la
Administracién Publica Municipal de Nicolds Romero.

¢ Que la asesoria juridica que se brinda a la ciudadania en materia administrativa
sea enfocada principalmente a la de escasos recursos.

9. DESARROLLO.

DEPENDENCIA ACTIVIDAD

Consejeria Juridica y Recibe, registra y turna correspondencia a la
Consultiva Coordinacion Juridica.

1
2 Coordinacion Juridica | Recibe y analiza la documentacion.

Acuerda con la Consejeria Juridica vy
3 Coordinacion Juridica | Consultiva, la defensa legal que proteja los
intereses del Municipio.
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DEPENDENCIA ACTIVIDAD

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Coordinacioén Juridica

Departamento
de Asuntos
Administrativos

Departamento
de Asuntos
Administrativos

Coordinacioén Juridica

Consejeria Juridica y
Consultiva

Departamento de
Asuntos
Administrativos

Remite correspondencia al Departamento de
asuntos administrativos una vez acordada
con la Consejeria Juridica y Consultiva.

Elaboran oficios para recabar la informacion
de las dependencias del Ayuntamiento que
fueron demandados, para realizar la
contestacion de demanda.

Revisa, proyecta y turna a la Coordinacion
Juridica para su revision.

Revisa el proyecto, otorga visto bueno y
remite a la Consejeria Juridica y Consultiva,
para su revision y validacion.

Revisa el proyecto, valida con su firma y
remite al Departamento de Asuntos
Administrativos, para su presentacion.

Presenta ante la Autoridad correspondiente.

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO.

CONSEJERIA JURIDICA

Y CONSULTIVA

INICIO
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REVISION: 01

PRESIDENCIA MUNICIPAL FECHA: 15/10/24

COORDINACION JURIDICA

1. Recibe, registra y remite
correspondencia a la
Coordinacion Juridica.

2. Recibe 'y analiza |la
documentacion.

!

3. Acuerda con la Consejeria
Juridica y Consultiva, la defensa
legal que proteja los intereses del
Municipio.

\4
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DEPARTAMENTO

DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

4. Remite correspondencia al
departamento de asuntos
administrativos una vez acordada
con la Consejeria Juridica y
Consultiva.

8. Revisa el proyecto, valida con
su firma y remite al Departamento
de Asuntos Administrativos, para
su presentacion.

5. Elaboran oficios para recabar la
informacién de las dependencias
del Ayuntamiento que fueron
demandados, para realizar la
contestacion de demanda.

7. Revisa el proyecto, otorga visto
bueno y remite a la Consejeria
Juridica y Consultiva, para su
revision y validacion.

I

6. Revisa, proyecta y turna a la
Coordinaciéon Juridica para su
revision.

11.MEDICION.

No aplica.

9. Presenta ante la Autoridad
correspondiente.

x
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12. FORMATOS.

& =
Nicolas Romero

“2024, Afo de Falipe Carrlio Puarto, Benemérito dal Prolatarindo,
volucionario y Defensor del Ma;
2024, Aho del Slcenlenano de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

Vs
TESORERO MUNICIPAL Y NOTIFICADOR
ADSCRITO AL AYUNTAMIENTO DE
NICOLAS ROMERO, ESTADO DE
MEXICO.
JUICIO ADMINISTRATIVO: ~--mememeeee
UNE: --=emeeeeme
ASUNTO: CONTESTACION DE DEMANDA

C. MAGISTRADO DE LA SEXTA SALA REGIONAL
DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE MEXICO, CON RESIDENCIA

EN ATIZAPAN DE ZARAGOZA.

PRESENTE.

, en mi caracter de Oficial Mayor en
funciones de Encargado de Despacho de la Tesorero Municipal de Nicolas Romero,
México; personalidad que acredito en términos del nombramiento expedido a mi favor el
nueve de octubre de dos mil veinticuatro, mismo que adjunto en original; asi mismo sefialo
como domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones y documentos la oficina que
ocupa la Consejeria Juridica y Consultiva del H. Ayuntamiento de Nicoldas Romero, ubicada
en Avenida Benito Juarez, S/N, Colonia Centro, Cédigo Postal 54400, Ciudad Nicolas
Romero, Municipio de Nicolds Romero, Estado de México; de la misma forma sefialo como
domicilio electrénico para los efectos antes sefalados, el correo institucional
dirjuridicanr002@amail.com. el cual ha sido inscrito en la pagina electrénica del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México (anexo registro); autorizando en términos de
lo dispuesto por los articulos 232 y 234 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, a los Licenciados en Derecho

; asi como a los C.C.—---mmmmeememe e
; ante usted con el debido respeto comparezco para

exponer:

En términos de los articulos 248 y 249 del Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México, me permito dar contestacién a la demanda interpuesta en contra de
la Tesoreria Municipal a mi cargo, lo cual realizé en los siguientes términos:

IMPROCEDENCIA Y SOBRESEIMIENTO

PRIMERO.- Previo al estudio de los conceptos de invalidez al momento de dictar
sentencia, por ser cuestion de orden publico, esa H. Sala Regional debera analizar si se
evidencia alguna causal de improcedencia o sobreseimiento, en términos de los articulos
267 y 268 ambos del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
apoyan lo anterior las jurisprudencias emitidas por la maxima autoridad, que para mejor
proveer se transcriben a continuacion:

Registro digital: 2023075

Instancia: Tribunales Colegiados de Circuito
Undécima Epoca

Materia(s): Comun

Tesis: Xlll.10.P.T.8 K (10a.)
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Fuente: Gaceta del Semanario Judicial de la Federacion.
Libro 1, Mayo de 2021, Tomo lll, pagina 2477
Tipo: Aislada
IMPROCEDENCIA DEL JUICIO DE AMPARO POR NO SER AUTORIDAD
RESPONSABLE. POR TECNICA JURIDICA, SU ANALISIS DE OFICIO POR EL
TRIBUNAL COLEGIADO DE CIRCUITO EN EL RECURSO DE REVISION ES
PREFERENTE AL ESTUDIO DE SOBRESEIMIENTO EN EL JUICIO POR
INEXISTENCIA DEL ACTO RECLAMADO. De conformidad con el articulo 61 de Ia
Ley de Amparo, las causales de improcedencia deben ser examinadas de oficio y
abordarse en cualquier instancia en que el juicio se encuentre, por lo que si el Tribunal
Colegiado de Circuito en el recurso de revisién considera que se actualiza una causa
de improcedencia que, por técnica juridica, es de estudio preferente, se actualiza el
supuesto del articulo 93. fraccion Ill. de la Ley de Amparo, por lo que debe realizarse
su estudio oficioso. Por ello, si el acto que se reclama fue emitido por autoridades
serialadas como responsables, en su caracter de ordenadoras o ejecutoras, que no
son sujetos del medio de control constitucional, porque la relacién existente entre
éstas y la parte quejosa esté en un plano de coordinacién y no deriva de una relacion
de supra-subordinacién, esto es, de igualdad procesal, aun cuando pudiera existir
alguna otra causal, como es la inexistencia de los actos reclamados, debe
considerarse actualizada la primera de esas causales; esto es, la prevista en la
fraccion XXIlII del articulo 61, en relaciéon con los articulos 1o.. fraccion I. v 50.. fraccion
11, todos de la Ley de Amparo, ya que como premisa légica, para que exista un acto
de autoridad para efectos del juicio de amparo, primero debe existir la autoridad que
lo emita y, si ésta no existe, menos puede existir el acto que se le atribuye.
PRIMER TRIBUNAL COLEGIADO EN MATERIAS PENAL Y DE TRABAJO DEL
DECIMO TERCER CIRCUITO.
Amparo en revision 280/2019. 7 de febrero de 2020. Unanimidad de votos. Ponente:
David Gustavo Leén Hernéndez. Secretaria: Yazmin Alejandra Avila Ordaz.

Epoca: Primera

Fecha de publicaciéon: 1991-04-10 Status: Vigente

Registro: Jurisprudencia PE-68

Rubro: SOBRESEIMIENTO DEL JUICIO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO.
IMPIDE ENTRAR AL ESTUDIO DE LAS CUESTIONES DE FONDO. El numeral 78
de la Ley de Justicia Administrativa ordena que procede el sobreseimiento del juicio,
cuando: el demandante se desista del mismo durante el juicio apareciere o
sobreviniere alguna de las causales de improcedencia el demandante muera durante
el juicio, si el acto impugnado solo afecta a su persona, la autoridad demandada haya
satisfecho la pretension del actor y en los demés casos que por disposicion legal haya
impedimento para emitir resolucion definitiva. Como se observa el sobreseimiento es
una resolucién que pone fin al juicio contencioso administrativo por circunstancias o
hechos ajenos al fondo de la controversia planteada, lo que desde luego imposibilita
el analisis de las causales de invalidez del acto objetado.

Recurso de Revisién numero 155/989.- Resuelto en sesién de la Sala Superior de 25
de enero de 1990, por unanimidad de tres votos.

Recurso de Revisién numero 12/991.- Resuelto en sesiéon de sala superior de 6 de
febrero de 1991, por unanimidad de tres votos.

Recurso de revision numero 40/991.- Resuelto en sesion de Sala Superior de 14 de
marzo de 1991, por unanimidad de tres votos.

NOTA: El articulo 78 de la abrogada Ley de Justicia administrativa de la Entidad,
corresponde al numeral 268 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del estado
en vigor.

La tesis jurisprudencial, fue aprobada por el Pleno de la Sala Superior en Sesion del
10 de abril de 1991, por unanimidad de tres votos, publicada en la Gaceta del
Gobierno No. 71 Seccién Tercera, de fecha 8 de octubre de 1997.

SEGUNDO.- En el presente juicio se actualiza la hipétesis contenida en los articulos
267 fraccion VI en relacion con el diverso 268 fraccién Il ambos del Cddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, que en lo que trasciende al caso
concreto establecen:
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Articulo 267.- El juicio ante el Tribunal es improcedente:

VI. Contra actos o las disposiciones generales que se hayan consentido tacitamente,
entendiéndose por tales aquéllos contra los que no se promueva en los plazos
serialados por este Cédigo;

Articulo 268.- Procede el sobreseimiento del juicio:
Il. Cuando durante el juicio apareciere o sobreviniere alguna de las causas de
improcedencia a que se refiere el articulo anterior;

Preceptos legales de los cuales se podra constatar que es procedente decretar el
sobreseimiento del juicio que nos ocupa, puesto que el acto impugnado por la actora lo hizo
consistir en “... La resolucién del --=---=—----———----— emitida por la Autoridad Catastral del
H. Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de Meéxico, por el cual se notifica
supuestamente una reasignaciéon de clave catastral...”sic; misma que ha sido consentida
tacitamente al no haberla impugnado dentro del plazo establecido en el articulo 238 del
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico; lo anterior puede
afirmarse toda vez que del expediente administrativo formado en la Coordinacién de
Catastro, con motivo de la solicitud de plano manzanero de la C. s
ingresada desde el pasado treinta de abril de dos mil veinticuatro, y que corresponden al
inmueble ubicado en , controlado con clave
catastral , ¥ que en copia certificada se adjunta a la presente
contestacion; documentales de las cuales en la foja identificada con el nimero ———y que
corresponde a la “...Notificacién para la reasignacién de Clave Catastral...”, se hizo
constatar que desde el pasado --—-------—--—------_ se le notificé a la C. ——- ———— la
reasignacion de clave catastral, notificacion que fue recepcionada por su apoderado legal -
——mmmmmemeemeeeemm—-- personalidad que acredito con el poder notarial nUmero---—-----—-——---
, pasado ante la fe de la Licenciada ----——---m-mmumv , Notario
Publico numero -—- del Estado de México, mismo que obra a fojas de la nueve a la trece de
la certificacion en comento; especificada y acreditada la fecha de notificacion de la
resolucién del —-—————— , hoy acto impugnado; es que resulta procedente se decrete
el sobreseimiento al no haber sido impugnada dentro de los plazos previstos en el articulo
238 del Codigo adjetivo en la materia, ello dado que la demanda administrativa fue
presentada hasta el veintiséis de agosto de dos mil veinticuatro, por lo que dicha resolucién
es un acto consentido por su destinatario; resultando aplicable el precepto 107 del Cédigo
Procedimental de la materia en la entidad y atendiendo al principio general de derecho que
instituye: "LO ACCESORIO SIGUE LA SUERTE DE LO PRINCIPAL"; sirve de apoyo para
el argumento que nos ocupa el criterio jurisprudencial identificado con el numero de registro
PE-50 y PE-76, cuyo rubro y texto sefala:

CONSENTIMIENTO EXPRESO Y TACITO DEL ACTO IMPUGNADO.

APLICACION DE LAS FRACCIONES V Y X DEL ARTICULO 77 DE LA LEY DE
JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO.- Las fracciones V y X del articulo 77 de la
Ley de Justicia Administrativa del Estado determinan que el juicio ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo es improcedente, cuando se intente en contra de actos que
hayan sido consentidos en forma expresa o tacita, entendiéndose por estos dltimos
aquéllos contra los que no se promovié el juicio en los plazos fijados por la misma ley. Al
respecto, el numeral 1632 del Cédigo Civil Estatal indica que el consentimiento es
expreso cuando se manifieste verbalmente por escrito o por signos inequivocos. En
suma, para efectos de la improcedencia del juicio contencioso administrativo, son actos
consentidos expresamente las manifestaciones libres, claras e indubitables de voluntad
del gobernado, por las que de manera verbal, por escrito o por signos inequivocos, da a
conocer su conformidad o aceptacion con las decisiones de las autoridades
administrativas o fiscales. En cambio, sélo tienen el caracter de actos consentidos
tacitamente, aquellas determinaciones de las autoridades administrativas o fiscales,
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contra las que no se promovié el referido juicio dentro de los plazos sefialados por la
propia Ley de Justicia Administrativa de la Entidad.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION. CASO EN QUE TIENE EL
CARACTER DE ACTO DERIVADO DE OTRO CONSENTIDO.- Si de manera oportuna
no se impugna una decisién o resoluciéon de naturaleza fiscal, ésta debe considerarse
consentida, por lo que en caso de hacerse valer un juicio en contra del procedimiento
administrativo de ejecucién, consecuencia de aquel acto consentido, y siempre que dicho
procedimiento no se combata por vicios propios, ha de sobreseerse el juicio en términos
de los articulos 77 fraccion V' y 78 fraccion Il de la Ley de Justicia Administrativa, por
tratarse de un acto que deriva de otro consentido.

TERCERO.- Opera el sobreseimiento toda vez que el acto sefialado como impugnado
por la actora como “... El crédito fiscal por concepto de diferencia de impuesto predial del
afio 2019 al 2024, pagado el ---—----—----——— a |la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento
de Nicolas Romero, Estado de México, en cantidad de $ (- pesos
con 00/100 M.N.); consistente en diferencias, recargos, multas y ejecucion... “sic, acto que
pretende acreditar su existencia de acuerdo con lo narrado en su hecho numero 2) de su
escrito de demanda, con los comprobantes fiscales digitales con nimero de recibo oficial
de pago —-----—y ———-—--—-, los cuales no constituyen una resolucién de crédito fiscal, en ese
sentido no reunen los requisitos para constituir un acto administrativo susceptible de ser
impugnado en la presente instancia jurisdiccional, luego entonces, para el presente asunto
se actualiza la causal de improcedencia y sobreseimiento prevista en la fracciéon Xl del
articulo 267, en relacion con el diverso 268 fraccion Il, ambos del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, motivo por el cual resulta procedente decretar el
sobreseimiento del presente juicio ya que esta H. 6° Sala podra verificar que de la lectura
de los referidos recibos de pago se desprende que no obra nombre y firma de servidor
publico alguno que permitiera considerar que a través de tal documental la autoridad
administrativa que represento haya exteriorizado voluntad alguna y finalmente se advierte
que tal estado constituye una propuesta o estimacion, es decir un proceso o etapa
preliminar dentro del procedimiento de determinacion del crédito que de ninguna manera
substituye la resolucion final de tal procedimiento, es decir, la determinante fiscal que la
autoridad exactora se encuentra obligada a realizar en términos de los articulos 25 y 51 del
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; en ese sentido resulta oportuno
precisar que la determinacion fiscal si constituye un acto administrativo que genera la
obligacién de pago a cargo del contribuyente, esto en términos del articulo 29 del Cédigo
Financiero de la Entidad, mientras que el Recibo de Pago que la actora menciona como
prueba para acreditar tal resolucién y que narra en su hecho nimero 2) de su escrito de
demanda, como comprobantes fiscales digitales con nimero de recibo oficial de pago ---—
————— Y m————— , estos no crean, transmiten, modifican o extinguen una situacién juridica
concreta, por lo que no pueden considerarse como una resolucién de un crédito fiscal, en
consecuencia como un acto administrativo susceptible de ser impugnado, maxime que no
obra probanza alguna que acredite fehacientemente que ella constituye la declaracion
unilateral de la voluntad de la autoridad administrativa que represento a través de la cual se
esté determinando un crédito fiscal con motivo del impuesto predial.

Por analogia, robustece el razonamiento vertido en las lineas que anteceden, los criterios
judiciales contenidos en las Tesis Aisladas XIX. 10.A.C.6 A (10a.) y XXI.20.P.A.96 A (9na.),
sustentadas respectivamente por el Primer Tribunal Colegiado en Materias Administrativa y
Civil del Décimo Noveno Circuito y Segundo Tribunal Colegiado en Materia Administrativa
del Vigésimo Primer Circuito, publicadas en Semanario Judicial de la Federacion y su
Gaceta. Libro XXII, Julio de 2013, Tomo 2, pagina 1529; y Tomo XXX. Septiembre de 2009,
pagina 3166 identificadas con los registros digitales 2004068 y 166324, cuyo rubro y texto
senalan:
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\ECIBOS DE PAGO POR CONSUMO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE EXPEDIDOS

POR LOS ORGANISMOS OPERADORES MUNICIPALES DE ESOS SERVICIOS DEL
ESTADO DE TAMAULIPAS, NO SON IMPUGNABLES A TRAVES DEL JUICIO DE
NULIDAD EN TERMINOS DEL ARTICULO 195, FRACCIONES | Y lll, DEL CODIGO
FISCAL LOCAL AL NO SER RESOLUCIONES DETERMINANTES DE UN CREDITO
FISCAL. De las fracciones | y Il del articulo 195 del Cédigo Fiscal del Estado de
Tamaulipas se advierte que el juicio de nulidad procede contra resoluciones que
determinen la existencia de un crédito fiscal, lo fijen en cantidad liquida o den las bases
para su liquidacion, y contra la determinacion o exigibilidad de un crédito por autoridad
incompetente. Por su parte, los articulos 25, fraccion Xl y 150, primer parrafo, de la Ley
de Aguas de dicha entidad, establecen las facultades que tienen los organismos
operadores municipales del servicio de agua y drenaje para la determinacion y
exigibilidad de los créditos fiscales derivados de su actividad, que no hayan sido
cubiertos. Asi, para que un acto administrativo tenga la naturaleza de crédito fiscal
impugnable a través del juicio de nulidad, es necesaria la emision de una resolucién en
la que se determine un adeudo en cantidad liquida a se fijen las bases para su
liquidacién; que ésta se notifique al contribuyente, se le otorgue un plazo para su
cumplimiento, esto es, para el pago del adeudo y que, ante su omision, sea exigible a
través del procedimiento administrativo de ejecucion Por tanto, los recibos de pago por
consumo de agua potable y drenaje expedidos por los sefialados organismos, no son
impugnables en términos del referido articulo 195, fracciones | y lll, en virtud de que si
bien es cierto que contienen una cantidad total a pagar, establecen fecha de vencimiento,
suspensioén del servicio y consumo en metro cubico, también lo es que ello no los
convierte en una resolucion determinante de un crédito fiscal, ya que Unicamente son
instrumentos o formatos para el pago, y en ellos no se establece un adeudo en cantidad
liquida que derive de un procedimiento fiscalizador instaurado por una autoridad.
Tampoco determinan la existencia de una obligacion fiscal ni establecen un plazo
perentorio para que el particular cubra dicho adeudo con el apercibimiento de que, de no
hacerlo, se hara efectivo a través del aludido procedimiento, lo que se afianza con el
contenido del referido articulo 150, que establece que los organismos operadores
exigiran el pago de los créditos fiscales que determinen a cargo de los usuarios, que no
hayan sido cubiertos o garantizados dentro de los quince dias habiles siguientes a su
notificacién, mediante el procedimiento administrativo de ejecucién previsto en el
sefialado cddigo; de ahi que sélo éstos son los que pueden controvertirse en el juicio de
nulidad.

CONSUMO DE AGUA. EL ESTADO INFORMATIVO DE CUENTA DE LA TOMA
RESPECTIVA Y EL FORMATO UNIVERSAL DE PAGO DE LA TESORERIA DEL
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL OBTENIDOS VIA INTERNET, RESPECTO DE
LOS DERECHOS RELATIVOS, NO CONSTITUYEN RESOLUCIONES DEFINITIVAS
PARA EFECTOS DE SU IMPUGNACION EN EL JUICIO ANTE EL TRIBUNAL DE LO
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL. Conforme 23. fraccion
1ll, de la Ley del al articulo Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal,
las Salas de ese érgano son competentes para conocer de los juicios contra resoluciones
definitivas, siempre y cuando se actualice alguno de los supuestos contenidos en dicha
porcién normativa, como lo es. que se determine la existencia de una obligacion fiscal,
se fije ésta en cantidad liquida o se den las bases para su liquidacién. Ahora bien. el
estado informativo de cuenta de la toma de agua y el formato universal de pago de la
Tesoreria del Gobierno del Distrito Federal obtenidos via internet, respecto de los
derechos por su consumo, no constituyen resoluciones definitivas para efectos de su
administrativo ante su impugnacién en el juicio contencioso a tribunal, ya que no
representan la el mencionado dltima voluntad de la autoridad administrativa, pues solo
son un historial obtenido de un medio electrénico, a través del ¢ puede consultar sus
adeudos bimestrales, aun cuando reflejen cantidades liquidas, pues éstas, por si
mismas, no son legalmente exigibles hasta que exista una resolucién firme y
debidamente notificada que determine un crédito fiscal a su cargo, sin que sea suficiente
que se redicen operaciones aritméticas y se establezcan los periodos a pagar, ya que el
acto debe contener los procedimientos conducentes que definan su situacion legal o
administrativa por lo que los sefialados documentos son meramente instrumentales para
facilitar al particular el cumplimiento de su obligacién tributaria. Por tanto, el juicio ‘
contencioso administrativo que se promueva en su contra es improcedente, en términos
del articulo 23, fraccion I, en relacién con el 72, fraccién Xll, de la aludida ley, por lo que
con apoyo en el articulo 73, fraccion Il, del citado ordenamiento, debe sobreseerse.
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CUARTO.- En términos de lo que establece la fraccion Xl del articulo 267, asi como el
diverso 268 fraccion Il ambos del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México; procede el sobreseimiento del juicio que nos ocupa, en razén de que del analisis
del escrito de demanda, y de los actos que se impugnan los cuales se hicieron consistir en:

e La resolucion del emitida por la Autoridad Catastral del H.
Ayuntamiento de Nicolds Romero, Estado de Meéxico, por el cual se notifica
supuestamente una reasignacion de clave catastral;

e EJ crédito fiscal por concepto de diferencia de impuesto predial del afio 2019 al

2024, pagado el ——---—---—-— a la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de
Nicolas Romero, Estado de México, en cantidad de $ (-

pesos con 00/100 M.N.); consistente en diferencias, recargos, multas y
ejecucion.

Actos todos ellos que no fueron dictados, ordenados, ejecutados o tratados de
ejecutar por el area que represento, tal y como se hace constar del contenido de las dos
documentales que exhibe como pruebas la parte actora, en su escrito de demanda y que
describié como: “...Comprobante Fiscal Digital emitido por la Tesoreria Municipal, del H.
Ayuntamiento de Nicolas Romero, Estado de Meéxico, y validado por el Servicio de
Administracién Tributaria, denominado Recibo Oficial de Pago con el alfanumérico
-——— y resolucién de fecha -——-----—--——-——— emitida por la Autoridad Catastral del H.
Ayuntamiento de Nicolds Romero..."; aunado a que dichas documentales fueron aceptadas
tacitamente por la actora, toda vez que realizé los pagos correspondientes; y mas aun que
de las constancias que adjunto al presente en copias certificadas y que integran el
expediente administrativo formado en la Coordinacién de Catastro, respecto del inmueble
ubicado en , controlado con clave catastral -————mmmmmamee]
certificacidon que consta de veintiin fojas, se puede apreciar que las mismas fueron
notificadas desde el pasado diez de mayo de dos mil veinticuatro.

Ahora bien, para efectos de robustecer la causal de improcedencia sefialada en el
apartado que nos ocupa, resulta indispensable especificar que por cuanto hace al acto
reclamado por la parte actora y que denomina como crédito fiscal por concepto de
diferencias de impuesto predial del afio 2024, es importante especificar las atribuciones de
las autoridades administrativas en materia de catastro, las cuales se encuentran contenidas
en los articulos del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, los que transcribo
como sigue:

Articulo 169. Son autoridades en materia de catastro:

IV. El Ayuntamiento y el servidor publico que sea designado como titular de la unidad
encargada del catastro municipal. Para el caso de los servidores publicos referidos
en las fracciones Il y 1V de este articulo, deberan estar debidamente certificados al
momento de su nombramiento o bien, obtener la certificacién respectiva, en un plazo
méximo de seis meses contados a partir de su designacion, ante la Comision
Certificadora de Competencia Laboral de los Servidores Publicos del Estado de
México, en relacién con la Norma Institucional de Competencia Laboral, denominada
Administracién de la Actividad Catastral en el Estado de México y Municipios.

Las facultades y obligaciones que en materia catastral correspondan a estas
autoridades, son aquellas que se encuentran conferidas en los términos del
LIGECEM, este Titulo, su reglamento, el Manual Catastral y demés disposiciones
aplicables en la materia.
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Articulo 171.- Los Ayuntamientos, ademas de las atribuciones que este Cédigo y
otros ordenamientos les confieran en materia catastral, tendran las facultades y
obligaciones siguientes:

I. Llevar a cabo la inscripcion y control de los inmuebles localizados dentro del
territorio municipal.

1I. Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal,
mediante la localizacion geogréfica y asignacion de la clave catastral que le
corresponda

11l. Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de
inmuebles, para efectos de su inscripcién o actualizacién en el padron catastral
municipal.

VI. Integrar, conservar y mantener actualizados los registros gréfico y alfanumeérico
de los inmuebles ubicados en el territorio del municipio.

XVII. Solicitar los documentos con los que se acredite la propiedad o posesién de
los inmuebles y demas documentacién requerida para integrar los expedientes que
soportan la inscripcién o actualizacién en el padrén catastral municipal.

XVIII. Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el ambito de su
competencia.

Articulo 177. La autoridad catastral municipal esta facultada para constatar la
veracidad de los datos declarados en la manifestacion catastral por los propietarios
o poseedores de inmuebles, mediante la realizacion de los estudios técnicos
catastrales que sean necesarios. Cuando no fuese presentada la manifestacion, y
hayan sido detectadas modificaciones en los inmuebles, la autoridad catastral
municipal podra requerir a los propietarios o poseedores que proporcionen los datos,
documentos e informes de las Inmuebles; y realizar levantamientos topogréficos,
investigaciones en campo y demas

actividades catastrales.

Articulo 178. Cuando de las manifestaciones y del resultado de los estudios técnicos
que realice la autoridad catastral municipal, se desprenda que la informacién no
corresponde a lo manifestado por el propietario o poseedor, se harén las
correcciones procedentes, notificandose de las mismas dentro del término de veinte
dias al interesado, y a la autoridad fiscal competente.

ACGCO004. Para la solicitud de servicios catastrales, invariablemente, los usuarios
deberan cubrir los siguientes requisitos:

e Solicitud por escrito o en el formato establecido.

e Copia de la identificacion oficial del propietario o poseedor del inmueble y de
la persona autorizada mediante carta poder o representacion legal.

e Pago correspondiente por el servicio solicitado

1. ASIGNACION, BAJA Y REASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL
11. 1. OBJETIVO Proporcionar a los servidores publicos responsables de la actividad

catastral en los ayuntamientos, las normas, lineamientos técnicos y juridicos para la
asignacion, baja y reasignacién de claves catastrales, lo que les permitira identificar,
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11 2. MARCO JURIDICO Articulos 171 fraccién Il y 179 fraccién / del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 24, 26 y 27 del Reglamento
del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

I. 3. POLITICAS GENERALES ACCO001- La asignacion, reasignacion y baja de
claves catastrales es responsabilidad de la autoridad catastral municipal, quien
debera limitar el ejercicio de esta funcion predios ubicados dentro de su jurisdiccion
territorial y conforme a los procedimientos establecidos en el presente manual.
ACCO002.- La clave catastral es Unica, irrepetible y permanente en toda la entidad y
no deberé modificarse, salvo en los casos previstos para la reasignacion.

Con fundamento en lo dispuesto en los numerales 247 del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, Ad Cautelam vengo en legal tiempo
y forma a dar contestacién a la demanda infundada, ventajosa, temeraria y dolosa que fue
formulada la parte actora en contra del area que represento, lo anterior se realiza en los
siguientes términos:

CONTESTACION A LAS PRETENSIONES

En contestacidon al apartado de pretensiones, resultan incongruentes y fuera de
contexto legal que se condene a declarar la invalidez de lo que denomina el actor como
resolucion de reasignacién de clave catastral, lo anterior toda vez de que, como se sefialé
en parrafos que anteceden le fue notificada desde el , tal y como
consta en las certificaciones adjuntas a la presente contestacién, por lo que es un acto
consentido al no haberlo impugnado en el término establecida para su inconformidad; asi
mismo, al realizar los pagos correspondientes la actora acepta tacitamente que esta de
acuerdo con los adeudos correspondientes al inmueble, lo cual se acredita con los
documentos exhibidos como pruebas por la actora.

Por lo anterior, se desprende que las pretensiones de mi contraparte son
incongruentes, improcedentes e inoperantes; en virtud de que no acredita con ningin medio
de prueba que se le hayan violentado derechos humanos; por tal motivo solicito a su sefioria
decretar el sobreseimiento.

Asimismo, en concordancia con las constancias que exhibe como pruebas la parte
actora para justificar sus pretensiones, mismas que de igual manera se contienen en el
expediente que en copia certificada se adjunta a la presente contestacion, se podra
constatar que lo que denomina el actor como resolucién del ——----------mmmm-emmmmemmm de
reasignacion de clave catastral, y que forma parte de sus pretensiones, la misma fue
fundada y motivada de acuerdo a su contenido y que fue fundamentado en términos de los
articulos 169 fraccion IV, 171 fracciones |, II, 1, VI, XVII, XIX, 175 y 177 del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios; Apartado Il "Asignacion, Baja y Reasignacion
de clave catastral" fraccién I1.1 "Objetivo" y 11.3 "Politicas Generales": ACC001, ACC002,
ACCO004 y ACC006 del Manual Catastral del Estado de México, cuyo contenido se
especifico en parrafos precedentes.
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CONTESTACION A LOS HECHOS

1) El hecho que se contesta es parcialmente cierto, por cuanto hace Unicamente a
que la actora realizo pago de impuesto predial por lo que corresponde al inmueble con clave
catastral ------—---———--—--—-; ahora bien y para no quedar en estado de indefensién bajo el
contexto que la parte actora de forma dolosa pretende engafiar a esta H. Sexta Sala, se
hace la precisién que como se podra constatar en el expediente formado en la Coordinacion
de Catastro, respecto la inspeccién realizada en el inmueble que la actora defiende en el
presente juicio relacionado con el acto impugnado, se puede verificar que de la inspeccion
realizada el cinco de junio de dos mil veinticuatro, en el inmueble ubicado en -----------—-—--
-------- a nombre de , el cual contaba con un pago de impuesto
predial con una superficie de 98m2 de construccién habitacional, sin embargo y derivado
del trabajo realizado en la inspeccion de campo citada resulto una superficie de
construccion de 238.36m2 de loza, en la cual existen comercios de distintos giros;
resultando también una superficie de construccion de lamina de 254.42m2 que se utiliza
como bodega; lo cual no concuerda con el recibo oficial de pago A0635909, objeto del hecho
que se contesta y con el cual pretende la actora engafiar a esta H. Sala, pues de su
contenido se puede constar refiere como datos Superficie: TERRENO PROPIO 905.00 M2,
TERRENO COMUN 0.00 M2, CONSTRUCCION PROPIO: 97.70 M2, CONSTRUCCION
COMUN: 0.00 M2, informacién diversa en cuanto a construcciéon y superficie de terreno a
la asentada en la inspeccion que forma del expediente administrativo de la Coordinacién de
Catastro.

2) El hecho que se contesta es falso, lo anterior toda vez que como consta en las
copias certificadas del expediente administrativo formado en la Coordinacion respecto a la

solicitud de plano manzanero realizada por la C. , la misma fue
solicitada desde el pasado ---—------—--—---——-- de dos mil veinticuatro, resultando falso que
haya solicitado plano manzanero hasta el ----—------—-—---—-- de dos mil veinticuatro, y como

consecuencia se niega que se le haya informado de lo mal llamado por la actora como
crédito fiscal.

3) Al igual que el hecho anterior el mismo resulta falso, lo anterior puede afirmarse
toda vez que del expediente administrativo formado en la Coordinacién de Catastro, con

motivo de la solicitud de plano manzanero de la C. , ingresada
desde el pasado -----—---—-—----- de dos mil veinticuatro, y que corresponden al inmueble
ubicado en , controlado con clave catastral ----———----e--mmmmmv,

adjunto en copia certificada a la presente contestaciéon; documentales de las cuales en la
foja identificada con el nimero 000021 y que corresponde a la “...Notificacion para la
reasignacion de Clave Catastral...”, se hizo constatar que desde el pasado --—--—--——-—-

de 2024, se le notificé a la C. , la reasignacién de clave catastral,
notificacién que fue recepcionada por su apoderado legal -——----—---m-mmmmms -—,
personalidad que acredito con el poder notarial nimero , del

—ereememeemmm pasado ante la fe de la Licenciada -————-—--—-—--- , Notario Publico numero

- del Estado de México, mismo que obra a fojas de la nueve a la trece de la certificacion
en comento.

CONTESTACION A LOS ARGUMENTOS DE DISPOSICIONES LEGALES VIOLADAS

PRIMERO: Al respecto cabe mencionar que los argumentos de la parte actora son
incongruentes, contradictorios y dolosos, al referir que existe omisién de llevar a cabo la
notificacion de la reasignacién de clave catastral, lo cual puede desvirtuarse con el
contendido de las copias certificadas adjuntas al presente y que han sido descritas a la
largo de la contestacién pues de su contenido puede verificarse que la actora en primer
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