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EXPOSICION DE MOTIVOS

El adecuado funcionamiento de la Administracion Pablica Municipal requiere de
estructuras administrativas claramente definidas, con atribuciones delimitadas y
mecanismos de coordinacion que permitan a las autoridades municipales ejercer
sus funciones con estricto apego al marco juridico aplicable.

En este contexto, la funcion juridica constituye un elemento fundamental para el
desarrollo de las actividades del Ayuntamiento y de la Administracion Publica
Municipal, toda vez que interviene en la prevencion y atencion de controversias, la
defensa de los intereses municipales, la revision de instrumentos juridicos, la
elaboracion y actualizacion de disposiciones normativas, la atencion de
procedimientos administrativos y jurisdiccionales, asi como en la orientacion
juridica de las distintas areas que integran el Gobierno Municipal.

El Bando Municipal de Policia y Gobierno de Temamatla 2026, en sus articulos
214, 215 y 216, reconoce a la Direccion Juridica como el area especializada
encargada de proporcionar asistencia legal al Ayuntamiento, a la Presidencia
Municipal y a las dependencias y unidades administrativas de la Administracion
Publica Municipal. Asimismo, le atribuye la intervencion y representacion juridica
en los juicios y procedimientos en que sean parte el Presidente Municipal y el
Ayuntamiento, la asistencia en actos de naturaleza juridico-legal y la atencion de
las solicitudes de asesoria juridica gratuita formuladas por los habitantes del
Municipio.

De igual manera, el propio Bando Municipal establece que las dependencias y
unidades administrativas deberan hacer del conocimiento de la Direccion Juridica,
por escrito y de manera inmediata, los juicios en los que se encuentre involucrado
el Presidente Municipal, el Ayuntamiento o alguna dependencia integrante de la
Administracion Publica Municipal. Esta disposicion hace necesario establecer
reglas internas que permitan ordenar la recepcion, atencion, seguimiento y control
de los asuntos juridicos, procurando que los plazos legales y procesales sean
atendidos oportunamente.

Por otra parte, durante la presente Administracion Pablica Municipal 2025-2027
se han establecido instrumentos administrativos que permiten delimitar las
funciones y procedimientos de la Direccion Juridica. En este sentido, el
Ayuntamiento aprob6 el Manual de Organizacion de la Direccion Juridica y el
Manual de Procedimientos de la Direccion Juridica, instrumentos que
constituyen una base administrativa para el desarrollo de las actividades del area.
La propia documentacion institucional identifica como parte de su estructura a la
Direccion Juridica y a los departamentos encargados de atender los asuntos
laborales, constitucionales y judiciales, asi como los procedimientos y recursos
administrativos.

Sin embargo, resulta necesario contar con un instrumento de naturaleza
reglamentaria que establezca, de manera sistematica, las disposiciones que regulen
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la organizacion y funcionamiento interno de la Direccion Juridica, la distribucion
de competencias, los mecanismos de coordinacién con las demas dependencias y
unidades administrativas, asi como las reglas generales para la atencion y
seguimiento de los asuntos que sean competencia de ésta.

Y

El presente Reglamento tiene como finalidad establecer un marco juridico interno
que permita concatenar las atribuciones previstas en el Bando Municipal con la
estructura y funciones desarrolladas en el Manual de Organizacion y los
procedimientos establecidos en el Manual de Procedimientos, evitando
duplicidades, vacios de competencia o falta de coordinacion en la atencion de los
asuntos juridicos.

En materia de defensa juridica, se considera indispensable establecer mecanismos
claros para la recepcion y seguimiento de demandas, requerimientos,
notificaciones, procedimientos administrativos, juicios de amparo, asuntos
laborales, civiles, mercantiles, penales y demas procedimientos en los que
intervenga el Ayuntamiento, la Presidencia Municipal o las dependencias de la
Administracién Pablica Municipal.

La experiencia administrativa demuestra que la atencion oportuna de los asuntos
juridicos depende, en buena medida, de que las areas que reciben directamente las
notificaciones de las autoridades comuniquen inmediatamente dicha circunstancia
a la Direccion Juridica y proporcionen la informacion y documentacion necesaria
para ejercer una adecuada defensa. Por ello, el Reglamento establece obligaciones
de coordinacion, comunicacion y entrega de informacion entre las dependencias y
la Direccion Juridica.

Asimismo, se establece un sistema interno de control y seguimiento de los asuntos
juridicos, mediante registros que permitan identificar los expedientes, autoridades,
partes, responsables, actuaciones, plazos, estado procesal y resoluciones
correspondientes. Con ello se pretende fortalecer la prevencion de riesgos juridicos
y evitar que la falta de seguimiento oportuna genere perjuicios a los intereses del
Ayuntamiento.

De igual manera, el Reglamento reconoce la importancia de la funcion consultiva
de la Direccion Juridica. La revision de contratos, convenios, reglamentos,
manuales, circulares y demas instrumentos juridicos permite fortalecer el principio
de legalidad y contribuir a que los actos de la Administracion Publica Municipal se
encuentren debidamente sustentados. Esta funcion se ejercera respetando en todo
momento las competencias de las demas dependencias y unidades administrativas,
particularmente en aquellas materias que requieran autorizaciones técnicas,
presupuestales, financieras o administrativas.

Un aspecto relevante del presente ordenamiento consiste en establecer reglas para
garantizar la continuidad de la funcion juridica. Para tal efecto, se prevé que,
ante la ausencia temporal, vacancia o falta de titular de cualquiera de las Jefaturas
de Departamento que integran la Direccion Juridica, la persona titular de la

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

jConstruyamos el municipio que merecemos!

Reglamento Interno de la Direccion Juridica de la Administracion Publica Municipal de Temamatla, Estado de México.




N

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL #2025 - 2027
iConstruy ecemos!

Construyamos el municipio que mer:

Direccion asumira directamente las funciones correspondientes, pudiendo
distribuir entre el personal adscrito las actividades operativas necesarias para
garantizar la atencion de los asuntos.

Esta disposicion tiene como finalidad evitar que la ausencia de una persona titular
genere vacios de responsabilidad, retrasos en la atenciéon de procedimientos o
pérdida de plazos procesales, sin que ello implique modificar la estructura organica
autorizada ni generar derechos de titularidad respecto de las plazas
correspondientes.

Asimismo, se regula la prestacion de asesoria juridica gratuita a los habitantes del
Municipio de Temamatla, en congruencia con la atribucion expresamente
reconocida a la Direccion Juridica por el Bando Municipal. Esta actividad se
concibe como una funcion de orientacion juridica y, en su caso, canalizacion ante
las autoridades o instituciones competentes, sin que implique el patrocinio o
representacion particular de los ciudadanos por parte del Ayuntamiento.

El Reglamento también busca fortalecer la coordinacion entre la Direccion Juridica
y las distintas areas de la Administracion Publica Municipal, estableciendo que la
asesoria y asistencia juridica se desarrollaran sin invadir las esferas de
competencia de las demas unidades administrativas. De esta manera, cada
dependencia conservara las atribuciones que legalmente le corresponden, mientras
que la Direccion Juridica proporcionara el acompanamiento y analisis juridico
necesario para el adecuado desarrollo de sus funciones.

En consecuencia, el Reglamento Interno de la Direccion Juridica de la
Administracion Pablica Municipal de Temamatla, Estado de México, constituye
un instrumento destinado a consolidar la organizacion interna del area juridica,
ordenar sus mecanismos de actuacion, fortalecer la defensa de los intereses
municipales, mejorar la coordinacion institucional y proporcionar certeza respecto
de las responsabilidades y funciones que corresponden a quienes integran dicha
Direccion.

Con la expedicion del presente Reglamento se busca contribuir a una
Administracion Publica Municipal mas ordenada, eficiente y juridicamente segura,
estableciendo reglas claras que permitan a la Direccion Juridica cumplir
adecuadamente con las atribuciones que le han sido conferidas por el marco
juridico municipal y atender, con oportunidad y responsabilidad, los asuntos que
sean sometidos a su conocimiento.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se somete a consideracion del Honorable
Ayuntamiento Constitucional de Temamatla, Estado de México, la expedicion del:

“REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION JURIDICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TEMAMATLA, ESTADO DE
MEXICO”.
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TIiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico, interés general y
observancia obligatoria para las personas servidoras publicas adscritas a la
Direccion Juridica del Ayuntamiento de Temamatla, Estado de México.

Tiene por objeto regular la organizacion, funcionamiento, atribuciones,
coordinacion y distribuciéon de competencias de la Direccion Juridica, asi como
establecer las bases para el adecuado ejercicio de las funciones juridicas que
corresponden al Ayuntamiento y a la Administracion Publica Municipal.

Articulo 2. La Direccion Juridica es la unidad administrativa especializada en
materia juridica de la Administracion Publica Municipal, encargada de
proporcionar asistencia y asesoria legal al Ayuntamiento, a la Presidencia
Municipal y a las dependencias y unidades administrativas que integran la
Administracion Publica Municipal, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 3. Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I. Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional de Temamatla, Estado de
Meéxico;

II. Bando: El Bando Municipal de Policia y Gobierno de Temamatla, Estado de
Meéxico, vigente;

III. Direccidon: La Direccion Juridica de la Administracion Pablica Municipal de
Temamatla;

IV. Director: La persona titular de la Direccion Juridica;

V. Jefaturas: Las Jefaturas de Departamento que integran la Direccion
Juridica;

VI. Dependencias: Las unidades administrativas que integran Ila
Administracion Pablica Municipal centralizada;

VII. Organismos: Los organismos publicos descentralizados y autonomos de la
Administracion Publica Municipal, en los términos de las disposiciones
aplicables;

VIII. Manual de Organizacion: El Manual de Organizacion de la Direccion
Juridica vigente;

IX. Manual de Procedimientos: El Manual de Procedimientos de la Direccion
Juridica vigente;

X. Reglamento: El presente Reglamento Interno de la Direccion Juridica; y

XI. Asunto juridico: Todo juicio, procedimiento, tramite, consulta, acto,
convenio, contrato, disposicion normativa, recurso, diligencia o actuacion
que requiera analisis, asesoria, opinion, dictamen o intervencion juridica.
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Articulo 4. La Direccion ejercera sus atribuciones con apego a los principios de
legalidad, certeza juridica, objetividad, imparcialidad, profesionalismo, eficiencia,
eficacia, transparencia, respeto a los derechos humanos, debida diligencia y demas
principios establecidos en las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 5. La Direccion ejercera sus atribuciones sin invadir las competencias que
correspondan al Ayuntamiento, a la Presidencia Municipal, a la Sindicatura, a la
Secretaria del Ayuntamiento, a la Tesoreria Municipal, al Organo Interno de
Control, a las demas dependencias, organismos y unidades administrativas, ni a
las autoridades de los ordenes federal y estatal.

Las opiniones, asesorias, dictamenes y revisiones juridicas emitidas por la
Direccion se limitaran a los aspectos de naturaleza juridica que correspondan a su
competencia, sin sustituir los dictamenes, autorizaciones, validaciones técnicas,
financieras, presupuestales, administrativas o de cualquier otra naturaleza que
correspondan a las unidades competentes.

TITULO SEGUNDO
DE LA DIRECCION JURIDICA

CAPITULO I .
DE SU NATURALEZA Y ADSCRIPCION

Articulo 6. La Direccion dependera directamente de la Presidencia Municipal y
contara con las atribuciones establecidas en la Constitucion Federal, la
Constitucion Local, las leyes federales y estatales aplicables, el Bando, el presente
Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 7. La Direccion tendra a su cargo la asistencia y asesoria juridica del
Ayuntamiento, de la Presidencia Municipal y de las dependencias y unidades
administrativas de la Administracion Pablica Municipal, incluyendo, en el ambito
de sus atribuciones, a los organismos publicos descentralizados y autonomos.

Articulo 8. La Direccion tendra la representacion juridica del Ayuntamiento y de
sus dependencias en los términos establecidos por las disposiciones juridicas
aplicables y de las facultades, poderes o instrumentos de representacion que
correspondan.

La representacion juridica del Ayuntamiento recae originalmente en la Presidencia
Municipal, quien podra delegarla en los términos de la Ley Organica Municipal y
demas disposiciones aplicables.

Articulo 9. La Direccion actuara como unidad de coordinacién juridica de la
Administracion Pablica Municipal, procurando la unificacion de criterios juridicos
y la adecuada interpretacion y aplicacion de las disposiciones que regulen el
funcionamiento del Gobierno Municipal.
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CAPITULO II )
DE LA ORGANIZACION

Articulo 10. Para el ejercicio de sus atribuciones, la Direcciéon contara con la
estructura administrativa que determine la estructura organica autorizada por el
Ayuntamiento y estara integrada, cuando menos, por:

I. La Direccion Juridica;
II. El Departamento de Asuntos Laborales;
III.  El Departamento de Asuntos Constitucionales y Judiciales;
IV. El Departamento de Procedimientos y Recursos Administrativos; y
V. El personal administrativo y juridico que resulte necesario y sea autorizado
conforme a la estructura organica y disponibilidad presupuestal.

Articulo 11. Las Jefaturas de Departamento estaran subordinadas
jerarquicamente a la Direccion y ejerceran las funciones que les correspondan
conforme al presente Reglamento, al Manual de Organizacion, al Manual de
Procedimientos y demas disposiciones aplicables.

Articulo 12. La distribuciéon interna de asuntos entre las Jefaturas se realizara
atendiendo a la materia juridica de que se trate, sin perjuicio de que el Director
pueda reasignar asuntos cuando las necesidades del servicio lo requieran.

TIiTULO TERCERO . .
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION JURIDICA

Articulo 13. Corresponde a la Direccion, ademas de las atribuciones establecidas
en el Bando y demas disposiciones aplicables:

I. Acordar con la Presidencia Municipal los asuntos de su competencia;
II. Asesorar juridicamente al Ayuntamiento, a la Presidencia Municipal y a las
dependencias y unidades administrativas;

III. Coordinar la atencion y seguimiento de los asuntos juridicos en que
intervenga el Ayuntamiento o alguna dependencia de la Administracion
Publica Municipal;

IV. Unificar y difundir criterios de interpretacion y aplicacion de las
disposiciones juridicas que regulen el funcionamiento de la Administracion
Publica Municipal;
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V. Revisar juridicamente los contratos, convenios, acuerdos y demas
instrumentos juridicos que correspondan;

VI. Participar en la elaboracion, revision y actualizacion de reglamentos,
manuales, circulares y demas disposiciones de caracter municipal;

VII. Emitir opiniones y, cuando corresponda, dictamenes juridicos;

VIII. Coordinar la defensa juridica del Ayuntamiento y de la Presidencia
Municipal en los juicios y procedimientos en que sean parte, conforme a las
facultades de representacion correspondientes;

IX. Atender diligencias, ofrecer pruebas, presentar escritos, promociones,
incidentes y recursos que favorezcan los intereses juridicos del
Ayuntamiento;

X. Elaborar o coordinar la elaboraciéon de informes previos y justificados en los
juicios de amparo que correspondan,;

XI. Dar seguimiento a denuncias, querellas, carpetas de investigacion y
procedimientos penales relacionados con asuntos en los que tenga interés
juridico el Ayuntamiento;

XII. Intervenir en los procedimientos laborales, civiles, mercantiles,
administrativos, fiscales, constitucionales y demas materias que
correspondan,;

XIII. Participar en los procedimientos relacionados con la regularizacion juridica

del patrimonio inmobiliario municipal,

XIV. Coadyuvar en la atencion de observaciones, actos de responsabilidad,
quejas y requerimientos de autoridades cuando corresponda juridicamente;

XV. Participar en consejos, comités y comisiones municipales cuando asi se
determine;

XVI. Proponer las normas municipales necesarias para el adecuado
funcionamiento de la Administracién Pablica Municipal;

XVII. Llevar los controles internos de los asuntos juridicos a su cargo;

XVIII. Coordinar las actividades de las Jefaturas de Departamento;

XIX. Supervisar el cumplimiento de los objetivos y funciones establecidos en el
Manual de Organizacion,;

XX. Brindar asesoria juridica gratuita a los habitantes del Municipio, en los
términos establecidos en el presente Reglamento y el Manual de
Procedimientos;

XXI. Emitir los criterios internos necesarios para la adecuada distribucion y
atencion de los asuntos juridicos, siempre que éstos no contravengan las
disposiciones juridicas aplicables;

XXII. Informar a la Presidencia Municipal sobre los asuntos juridicos relevantes,
urgentes o que impliquen riesgos para los intereses del Ayuntamiento; y

XXIII. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables y las que
le encomiende directamente la Presidencia Municipal.
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TIiTULO CUARTO
DE LA COORDINACION CON LAS DEPENDENCIAS
Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 14. Las dependencias y unidades administrativas de la Administracion
Publica Municipal deberan proporcionar a la Direccion la informacion,
documentacion y antecedentes que ésta requiera para la atencion de los asuntos
juridicos que correspondan.

Articulo 15. Las dependencias y unidades administrativas deberan comunicar a
la Direccion, por escrito y de manera inmediata, cualquier demanda,
emplazamiento, citatorio, requerimiento, notificacion, procedimiento, denuncia,
queja, recurso, juicio o actuacion de autoridad judicial o administrativa en la que
se encuentre involucrado el Presidente Municipal, el Ayuntamiento o la propia
dependencia.

Articulo 16. La comunicacion a que se refiere el articulo anterior debera
acompanarse, en la medida de lo posible, de:

I. Documento mediante el cual se haya notificado el asunto;

II. Antecedentes relacionados con el mismo;

III. Documentacion que obre en poder de la dependencia;

IV. Identificacion de las personas servidoras publicas que tengan conocimiento
directo de los hechos;

V. Datos de contacto de las personas responsables del asunto; y

VI. Cualquier otro elemento que resulte necesario para la adecuada defensa
juridica.

Articulo 17. Cuando exista un plazo procesal o administrativo en curso, la
dependencia responsable debera hacerlo del conocimiento de la Direccion de
manera inmediata, sin esperar al vencimiento del plazo.

La omision o retraso en la entrega de documentacion o informacion que ocasione
afectacion al tramite o defensa de un asunto sera responsabilidad de la persona
servidora publica o unidad administrativa que haya incumplido con dicha
obligacion, en términos de las disposiciones aplicables.

Articulo 18. Las dependencias deberan designar, cuando resulte necesario, a una
persona servidora publica que funja como enlace con la Direccion para facilitar la
entrega de informacion, documentos y antecedentes relacionados con los asuntos
juridicos.

Articulo 19. La Direccion podra requerir por escrito a las dependencias cualquier
informacion o documentacion necesaria para la atencion de un asunto, sefnalando,
cuando resulte necesario, el plazo dentro del cual debera proporcionarse.
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TITULO QUINTO )
DE LA REPRESENTACION Y DEFENSA JURIDICA

Articulo 20. La Direccion tendra a su cargo la coordinaciéon y atencion de la
defensa juridica del Presidente Municipal y del Ayuntamiento en los juicios y
procedimientos en que sean parte, en los términos de las facultades de
representacion que correspondan.

Articulo 21. En el ejercicio de la representacion juridica, la Direccion podra:

I. Presentar demandas y contestaciones;
II. Formular promociones;
III.  Ofrecer y desahogar pruebas;
IV. Formular alegatos;
V. Interponer recursos;
VI. Promover incidentes;
VII. Comparecer a audiencias y diligencias;
VIII. Rendir informes;
IX. Dar seguimiento a resoluciones;
X. Promover los medios de defensa que resulten procedentes;
XI. Formular convenios cuando juridicamente procedan y exista autorizacion
de la autoridad competente; y
XII. Realizar los demas actos procesales necesarios para la defensa de los
intereses municipales.

Articulo 22. La Direccion debera informar oportunamente a la Presidencia
Municipal sobre aquellos asuntos que, por su importancia, trascendencia, cuantia,
riesgo patrimonial, impacto institucional o relevancia juridica, requieran
conocimiento o determinaciéon superior.

Articulo 23. Ningun convenio, desistimiento, transacciéon, reconocimiento de
derechos, otorgamiento de perdon, aceptacion de pretensiones o acto que implique
disposicion de derechos o intereses del Ayuntamiento podra celebrarse o realizarse
sin contar, cuando sea legalmente necesario, con la autorizacion de la autoridad
competente.
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TITULO SEXTO
DE LAS JEFATURAS DE DEPARTAMENTO

CAPITULO I
DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES

Articulo 24. El Departamento de Asuntos Laborales tendra a su cargo la atencion,
tramitacion y seguimiento de los asuntos de naturaleza laboral en los que sean
parte o tengan interés juridico el Ayuntamiento, la Presidencia Municipal o las
dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Articulo 25. Corresponde al Departamento de Asuntos Laborales:

I. Tramitar y dar seguimiento a los juicios laborales;
II. Elaborar demandas, contestaciones, ofrecimientos de pruebas y alegatos;
III.Dar seguimiento a los procedimientos ante las autoridades laborales
competentes;
IV.Intervenir en los asuntos laborales de las personas servidoras publicas
municipales;
V. Participar en la elaboracion y seguimiento de convenios laborales;
VI. Elaborar, cuando corresponda, proyectos de informes previos y justificados
derivados de asuntos laborales;
VII. Comparecer a las audiencias y diligencias correspondientes;
VIII. Dar seguimiento a los asuntos laborales que se relacionen con
procedimientos administrativos o penales accesorios;
IX. Asesorar a las dependencias municipales respecto de asuntos laborales;
X. Informar al Director sobre el estado procesal de los asuntos a su cargo; y
XI.Las demas que le encomiende el Director y que sean inherentes a su
competencia.

CAPITULO II
DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
CONSTITUCIONALES Y JUDICIALES

Articulo 26. El Departamento de Asuntos Constitucionales y Judiciales tendra a
su cargo la atencion y seguimiento de los asuntos judiciales y constitucionales en
los que sean parte o tengan interés juridico el Ayuntamiento, la Presidencia
Municipal o las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Articulo 27. Corresponde al Departamento de Asuntos Constitucionales y
Judiciales:

I. Intervenir en juicios civiles, mercantiles y penales;
II. Elaborar demandas y contestaciones;
III. Formular ofrecimientos de pruebas y alegatos;
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IV. Dar seguimiento a los procesos judiciales;
V. Intervenir en juicios de amparo;
VI. Elaborar y presentar informes previos y justificados;
VII. Comparecer a audiencias constitucionales e incidentales;
VIII.Dar seguimiento a carpetas de investigacion relacionadas con intereses
municipales;
IX.Participar en denuncias, querellas y noticias criminales cuando
corresponda;

X. Dar seguimiento a los asuntos administrativos de caracter jurisdiccional que
le sean asignados;
XI. Participar en la elaboracion y seguimiento de convenios judiciales;

XII. Dar seguimiento a los asuntos relacionados con el patrimonio
municipal que requieran intervencion judicial,;
XIII. Establecer y coordinar, bajo la supervision del Director, acciones de

asesoria juridica a la poblacion; y
XIV.Las demas que le encomiende el Director y que sean inherentes a su
competencia.

CAPITULO 111
DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
Y RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 28. El Departamento de Procedimientos y Recursos Administrativos
tendra a su cargo la atencion y seguimiento de los asuntos relacionados con
contratos, convenios, reglamentos, disposiciones administrativas, procedimientos
y recursos administrativos, asi como los demas asuntos de naturaleza
administrativa que le sean asignados.

Articulo 29. Corresponde al Departamento de Procedimientos y Recursos
Administrativos:

I. Coadyuvar en la elaboracion y revision juridica de contratos y convenios;

II. Revisar juridicamente acuerdos y demas instrumentos administrativos;

III. Participar en la elaboracion y actualizacion de reglamentos, manuales y
disposiciones administrativas;

IV. Compilar y mantener actualizadas las disposiciones juridicas municipales;

V. Analizar proyectos de disposiciones normativas;

VI. Coadyuvar en el perfeccionamiento de procedimientos administrativos;

VII. Brindar asesoria juridica a las dependencias en materia de
procedimientos administrativos;

VIII. Dar seguimiento a los recursos administrativos que sean competencia de la

Direccion;

IX.Dar seguimiento a los juicios administrativos que le sean asignados;

X. Elaborar opiniones juridicas en materia administrativa;

XI.Informar al Director sobre el estado que guardan los asuntos a su cargo; y
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XII. Las demas que le encomiende el Director y que sean inherentes a su
competencia.

TITULO SEPTIMO
DE LA SUPLENCIA Y AUSENCIA DE LAS JEFATURAS

Articulo 30. En caso de ausencia temporal, vacancia, falta de titular o cualquier
otra circunstancia que impida a la persona titular de alguna Jefatura de
Departamento ejercer sus funciones, la persona titular de la Direccion Juridica
asumira directamente el ejercicio de las atribuciones y funciones
correspondientes a dicha Jefatura, hasta en tanto se reincorpore la persona
titular o se designe a quien deba ocupar el cargo.

Articulo 31. En los casos previstos en el articulo anterior, el Director podra
distribuir entre el personal adscrito a la Direccion las actividades operativas
necesarias para garantizar la continuidad de los asuntos, sin que ello implique
delegar las facultades de representacion que legalmente correspondan.

Articulo 32. Cuando dos o mas Jefaturas se encuentren simultaneamente sin
titular, el Director determinara la distribucion temporal de las cargas de trabajo y
asumira directamente aquellos asuntos que, por su naturaleza, importancia o
urgencia, asi lo requieran.

Articulo 33. La distribucion temporal de actividades prevista en este Titulo tendra
caracter interno y operativo y no modificara la estructura organica autorizada ni
generara por si misma derechos de titularidad respecto del cargo vacante.

TITULO OCTAVO
DE LA ASESORIA Y CONSULTA JURIDICA

Articulo 34. La Direccion proporcionara asesoria juridica a las dependencias y
unidades administrativas de la Administracion Pablica Municipal que la soliciten,
siempre que el asunto corresponda a su competencia.

Articulo 35. Las solicitudes de asesoria juridica deberan presentarse por escrito
cuando la naturaleza del asunto lo requiera y deberan contener los antecedentes,
hechos, planteamiento concreto y documentacion relacionada con el asunto.

Articulo 36. La Direccion podra emitir opiniones, criterios, recomendaciones o
dictamenes juridicos, atendiendo a la naturaleza y complejidad del asunto.

Articulo 37. Las opiniones juridicas deberan senalar, cuando resulte procedente,
los fundamentos legales y los elementos considerados para su emision.

Articulo 38. Las opiniones y dictamenes juridicos de la Direccién constituyen

instrumentos de orientacion y analisis juridico para la autoridad competente y no
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sustituyen las determinaciones que legalmente correspondan a otras autoridades
o unidades administrativas.

TiTULO NOVENO
DE LOS CONTRATOS, CONVENIOS E
INSTRUMENTOS JURIDICOS

Articulo 39. La Direccion revisara juridicamente los contratos, convenios y demas
instrumentos juridicos que celebre el Ayuntamiento o la Presidencia Municipal, en
los términos de sus atribuciones.

Articulo 40. Las dependencias que elaboren proyectos de contrato o convenio
deberan remitirlos a la Direccion acompanados de los antecedentes, justificacion,
documentacion de las partes y demas elementos necesarios para su revision
juridica.

Articulo 41. La revision juridica tendra por objeto verificar, entre otros aspectos:

I. La competencia de las partes;
II. La personalidad y representacion;
III. La fundamentacion juridica;
IV. El objeto y alcance del instrumento;
V. Las obligaciones y derechos de las partes;
VI. Las clausulas de vigencia y terminacion;
VII. Las responsabilidades derivadas del instrumento;
VIII. Los mecanismos de solucion de controversias; y
IX. Los demas elementos juridicos que resulten necesarios.

Articulo 42. La revision juridica no implicara la autorizacion presupuestal,
financiera, técnica o administrativa del instrumento, las cuales corresponderan a
las unidades competentes.
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TiTULO DECIMO
DE LA REVISION NORMATIVA MUNICIPAL

Articulo 43. La Direccion participara en la elaboracion, revision, actualizacion y
modificacion de los reglamentos, manuales, circulares de observancia general y
demas disposiciones normativas municipales que le sean turnadas.

Articulo 44. Las dependencias que propongan la expedicion o modificacion de una
disposicion normativa deberan remitir a la Direccion el proyecto correspondiente,
acompanado de los antecedentes y justificacion de la propuesta.

Articulo 45. La Direccion analizara los proyectos desde el punto de vista juridico
y podra formular observaciones, propuestas de modificaciéon o recomendaciones.

Articulo 46. La Direccion podra proponer a la Presidencia Municipal y al
Ayuntamiento las adecuaciones normativas que considere necesarias para mejorar
el funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.

TiTULO DECIMO PRIMERO
DEL CONTROL Y SEGUIMIENTO
DE LOS ASUNTOS JURIDICOS

Articulo 47. La Direccion llevara los registros y controles internos necesarios para
conocer y dar seguimiento a los asuntos juridicos bajo su responsabilidad.

Articulo 48. El control de asuntos juridicos debera contener, cuando resulte
aplicable:

I. Numero de expediente interno;
II. Autoridad ante la que se tramita;
III. Tipo de procedimiento;
IV. Partes;
V. Fecha de inicio;
VI. Responsable del asunto;
VII. Actuaciones realizadas;
VIII.Plazos y términos procesales;
IX.Estado procesal,
X. Resoluciones;
XI.Recursos interpuestos; y
XII. Fecha de conclusion.

Articulo 49. El personal juridico debera informar al Director sobre las actuaciones
relevantes de los asuntos a su cargo y, especialmente, sobre aquellos que impliquen
plazos procesales, riesgos patrimoniales o institucionales.
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Articulo 50. La Direccién implementara mecanismos internos de control de
términos y plazos procesales, procurando evitar la pérdida de derechos o la
preclusion de acciones por causas imputables a la propia Direccion.

Articulo 51. Los expedientes juridicos deberan integrarse de manera ordenada y
conservarse conforme a las disposiciones en materia de archivos, transparencia y
proteccion de datos personales.

TITULO DECIMO SEGUNDO
DE LA ASESORIA JURIDICA
GRATUITA A LOS HABITANTES

Articulo 52. La Direccion brindara asesoria juridica gratuita a los habitantes del
Municipio de Temamatla que la soliciten, en términos de las atribuciones previstas
en el Bando.

Articulo 53. La asesoria juridica gratuita tendra por objeto proporcionar
orientacion legal respecto de una problematica determinada y, cuando resulte
procedente, canalizar a la persona interesada ante la institucion publica
competente.

Articulo 54. La asesoria juridica gratuita se sujetara a las siguientes reglas:
I. Se brindara durante dias y horas habiles;
II. Se realizara preferentemente de manera presencial, con la persona interesada;

III. Se limitara a la orientacion juridica y no comprendera el patrocinio particular
de asuntos;

IV. La Direccion podra solicitar identificacion oficial para efectos de registro y
control;

V. La persona interesada debera proporcionar informacion suficiente para
comprender la naturaleza del asunto; y

VI. La atencion debera registrarse conforme al procedimiento establecido por la
Direccion.

Articulo 55. La asesoria juridica gratuita no implicara la representacion legal de
particulares por parte de la Administracion Pablica Municipal, ni de la Direccion
Juridica.

Articulo 56. Cuando el asunto planteado corresponda a una autoridad federal,
estatal o a otra institucion publica, la Direccion podra orientar a la persona
interesada respecto de la autoridad competente para continuar con su tramite.

19

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

jConstruyamos el municipio que merecemos!

Reglamento Interno de la Direccion Juridica de la Administracion Publica Municipal de Temamatla, Estado de México.




‘@AM& Ii’éﬂiw

TEMAMATLA

GOBIERNO MUNICIPAL #2025 - 2027
Construyamos el municipio que merecemos!

TiTU!..O DECIMO TERCERO
DE LA INFORMACION, ARCHIVO Y CONFIDENCIALIDAD

Articulo 57. El personal adscrito a la Direccion debera guardar reserva respecto
de la informacion y documentacion que conozca con motivo del ejercicio de sus
funciones, en los términos establecidos por las disposiciones aplicables.

Articulo 58. La integracion, conservacion, clasificacion y archivo de los
expedientes de la Direccion se realizara de conformidad con las disposiciones en
materia de archivos, transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales.

Articulo 59. El personal de la Direccion debera adoptar las medidas necesarias
para evitar la pérdida, alteracion, sustraccion, destruccion o divulgacion indebida
de la informacion que obre en los expedientes juridicos.

TITULO DECIMO CUARTO
DE LAS RESPONSABILIDADES Y
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 60. Las personas servidoras publicas adscritas a la Direccion deberan
desempenar sus funciones de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, el presente Reglamento, el Manual de Organizacion, el Manual de
Procedimientos y las instrucciones que, dentro del ambito de su competencia,
emita el Director.

Articulo 61. El incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente
Reglamento dara lugar a las responsabilidades administrativas, laborales o de
cualquier otra naturaleza que correspondan conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 62. La Direccion podra establecer criterios, formatos, controles internos
y mecanismos de coordinacion necesarios para la adecuada aplicacion del presente
Reglamento, siempre que éstos no contravengan disposiciones juridicas de mayor
jerarquia.

Articulo 63. En todo lo no previsto por el presente Reglamento se estara a lo
dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, las leyes federales y
estatales aplicables, el Bando Municipal, los reglamentos municipales y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 64. La interpretacion administrativa del presente Reglamento, para
efectos de su aplicacion interna, correspondera a la Direccion Juridica, sin
perjuicio de las facultades que correspondan a otras autoridades conforme a la
legislacion aplicable.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Municipal correspondiente.

SEGUNDO. Se abrogan las disposiciones reglamentarias internas que se opongan
al presente Reglamento.

TERCERO. El Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos de la
Direccion Juridica deberan mantenerse actualizados y, en su caso, adecuarse a las
disposiciones del presente Reglamento.

CUARTO. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento no afectaran la
validez de los actos, procedimientos, convenios, contratos, juicios o demas asuntos
iniciados con anterioridad a su entrada en vigor.

QUINTO. La Direccion Juridica debera realizar las adecuaciones internas
necesarias para la aplicacion del presente Reglamento.

SEPTIMO. La aplicacion de las disposiciones relativas a las wunidades
administrativas y puestos senalados en el presente Reglamento estara sujeta a la
estructura organica autorizada y a la disponibilidad presupuestal del
Ayuntamiento.

SEXTO. Publiquese el presente Reglamento en la Gaceta Municipal y en los medios
oficiales de difusiéon del Ayuntamiento de Temamatla, Estado de México.

Para constancia legal y validez administrativa del presente Reglamento Interno,
firman de conformidad las autoridades municipales competentes en el Municipio
de Temamatla, Estado de México, a los ___ dias del mes de del anno 2026.
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LIC. JOSE GUADALUPE GOMEZ HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. VERONICA MARIA VENTURA MARES
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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