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Reglamento Interno de la Direccién Juridica del Ayuntamiento de Jilotzingo,

Estado de México.

PRESENTACION
La Direccién Jurfdica, es un instrumento de la Administracion Pdblica Municipal que brinda
seguridad juridica en materia administrativa y legal que permite la defensa de los intereses
del Gobierno Municipal y con ello el resguardo del patrimonio que la sociedad ha dejado
en resguardo a través de su mandato.

En este contexto, la Direccién Juridica participa activamente en la modernizacién integral
de la presente Administracion Publica Municipal, con el propdsito de que ésta tenga
posibilidades de satisfacer las necesidades y expectativas de sus gobernados vy

convertirnos en un gobierno eficiente, eficaz y sobre todo apegado a la legalidad.

En el aspecto Juridico, la modernizacidn integral se circunscribe, no sélo en la apertura de
la participacion social, sino también la asesoria de esta y de los integrantes de la
Administracion Pudblica Municipal que nos permita tener mejor calidad de los servicios en
el entendimiento del cuidado y buen uso de estos y en el respeto a las normas y
reglamentos actuales y futuros.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
OBJETIVO Y DEFINICIONES.

Articulo 1. Las disposiciones de este Reglamento tienen por objeto regular la estructura,

funcionamiento y organizacién de la dependencia denominada Direccidn Juridica.
Articulo 2.- Para los efectos del presente reglamento, se entiende por:

l. Administracién Publica Municipal: A las dependencias y unidades que integran la
Administracién Publica Municipal de Jilotzingo.

i1 Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional de Jilotzingo.

Reglamento Interno de la Direccién Juridica 5



VI
VII.
VI

Xl

XII.

A S

-/

Q
Q,

I

Cabildo: El Ayuntamiento como cuerpo colegiado deliberante, conformado por la

Bando Municipal: Al Bando Municipal de Jilotzingo.

Presidenta Municipal, Sindico y los Regidores.

Dependencias: Las unidades administrativas que integran la Administracidén Publica
Centralizada, denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal,
Organo Interno de Control, Direcciones Generales, o cualquier otra denominacidén,
en términos del Reglamento.

Direccion Juridica: La Direccion Juridica de Jilotzingo.

Ley Orgénica: La Ley Organica Municipal del Estado de México.

Manual de Organizacién: Documento que contiene la informacion sobre las
atribuciones, funciones y estructura de las Unidades Administrativas que integral al
Gobierno Municipal de Jilotzingo, los niveles jerarquicos y sus grados de autoridad
y responsabilidad.

Manual de Procedimientos: Documento que, en forma metodica y sistematica,
sefala los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las
funciones del drea juridica, contemplando las diferentes dreas auxiliares que
intervienen, precisando su responsabilidad y participacidn, asi como los formularios,
autorizaciones o documentos a utilizar.

Municipio: EL Municipio de Jilotzingo.

érganos Colegiados: Son todos los comités, comisiones, consejos y aquellos que se
constituyan formalmente y se le atribuyan funciones administrativas de decisién,
propuesta, asesoramiento, seguimiento o control de la Administracién Publica
Municipal.

Reglamento: El reglamento interno de la Direccidn Juridica, unidad administrativa
del H. Ayuntamiento de Jilotzingo.

Articulo 3.- La Direccién Juridica es un drea perteneciente al Ayuntamiento de Jilotzingo;

que, con base a lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Bando

Municipal, el Plan de Desarrollo Municipal de Jilotzingo, programas y el presupuesto

autorizado por el Ayuntamiento y las demads disposiciones legales aplicables, asi como los

acuerdos emitidos por la Presidenta Municipal, y el cabildo para el logro de los objetivos y

prioridades de la administracién publica municipal. Sus actividades se conducirdn siempre

bajo los criterios de eficiencia, eficacia y racionalidad, formulando las actividades con base

en la normatividad vigente.
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TiITULO SEGUNDO
COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA DIRECCION JURIDICA

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 4.- La Direccién Juridica, es una Dependencia de la Administracién Publica
Centralizada del Municipio, y tendra a su cargo las funciones, atribuciones y despacho de
los asuntos que expresamente le confieran el Bando Municipal, el presente Reglamento,
asf como los decretos, acuerdos y todas las disposiciones juridicas que regulan la actividad
de la Administracién Publica Municipal.

Articulo 5.- La Direccién Juridica deberd conducirse con base en lo dispuesto en la Ley
Organica, el Bando Municipal, el presente Reglamento, el Plan de Desarrollo Municipal, los
programa que de éste se deriven y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 6.- El titular de la Direccidn Juridica y los auxiliares que en ella laboren, contaran
con los recursos humanos y materiales que resulten necesarios para el eficiente y eficaz
desempefio de sus funciones.

Articulo 7.- La Direccidn Juridica deberd formular su actuar respecto a los asuntos de su
competencia, proyectos, actividades, acuerdos, circulares, resoluciones, actividades y

demds disposiciones juridicas y administrativas que resulten pertinentes y necesarias.

CAPITULO Il
ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION JURIDICA.

Articulo 8.- Son atribuciones del Titular de la Direccidn Juridica:

|.  Someter a consideracién de la Presidenta Municipal, los asuntos cuyo despacho
corresponde a la Direccion General e informarle sobre el desempefio de las
comisiones y funciones que le hubiere conferido;

Il Emitir opinidn, cuando asi se le requiera, sobre los proyectos de convenios,
acuerdos, reglamentos y demds documentos jurfdicos que se someterdn a
consideracién del Cabildo o de la Presidenta Municipal;

lIl.  Prestar asesoria juridica, cuando la Presidenta Municipal asi lo requiera, en asuntos

que intervengan una o varias Dependencias y en su caso, a la ciudadania;
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Asignar los asuntos que a su criterio sean de mayor relevancia o complejidad a la
Unidad Administrativa o Dependencia que considere necesario o determine,
independientemente de la materia de que se trate;

Someter a consideracién de la Presidenta Municipal, las estrategias juridicas para
la actuacidon de las Unidades Administrativas;

Atender los actos juridicos, medios de defensa o juicios de los que tenga
conocimiento y en los que el Municipio, el Ayuntamiento, sus integrantes o sus
Dependencias y Unidades Administrativas formen parte o tenga interés;

Emitir el programa operativo anual y los proyectos de manual de organizacién y
procedimientos de la Direccidn Juridica;

Coordinarse con la Tesoreria Municipal, para programar el pago de los juicios que
se encuentren en ejecucion de sentencia;

Requerir a las Dependencias que integran la Administracién Publica Municipal,
para que, en un plazo razonable entreguen a la Direccién, la documentacién e
informacion que sean necesarias, para establecer las estrategias de defensa de los
intereses municipales, el seguimiento a juicios en los que el Ayuntamiento sea
parte o tenga interés; o que sean solicitados para la generacion de convenios,
contratos o cualquier otro documento que sea de competencia de la Direccidn;
Promover los medios de defensa en los litigios en que el Municipio y/o
Ayuntamiento forme parte;

Firmar con su visto bueno, Unicamente respecto de la formalidad del instrumento,
todos los convenios, contratos y otros instrumentos juridicos de los que deriven
derechos y obligaciones para el Municipio, que le hayan remitido las diversas
Dependencias que integran la Administracién Pudblica Municipal para su validacién;
Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento, Dependencias y Unidades
Administrativas de la Administracion Publica Municipal, ante las autoridades
judiciales, administrativas, penales, laborales, agrarias, de cualquier otra indole o
naturaleza u dérganos estatales, asi como frente a terceros; sin perjuicio de las
atribuciones de la representacion que corresponda a otras Dependencias vy
Unidades Administrativas del Municipio, con las atribuciones de un apoderado
general para pleitos y cobranzas y delegar esta representacién en uno o mas
delegados; y

Las demds que le sean encomendadas por el Ayuntamiento o la Presidenta
Municipal.
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CAPITULO IV

DE LAS ATRIBUCIONES DEL PERSONAL AUXILIAR
CAPITULO UNICO.

Articulo 13.- Son funciones del personal auxiliar, las siguientes:

V.

VII.

VIII.

Xl.
XIl.

Acordar con el Titular de la Direccion y atender los asuntos que le sean
encomendados;

Manejar y distribuir la correspondencia externa e interna de su competencia, a fin
de mantener informado al Titular de la Direccidn;

Asistir a reuniones que se le instruyan en representacion de la Direccion;
Coordinar la comunicacién e intercambio de informacién con las diversas
Dependencias y Unidades de la Administracién Publica Municipal, con el objetivo
de que esta sea de una manera agil y eficaz para poder atender en tiempo y forma
todas las actuaciones a cargo;

Suplir al Titular de la Direccién, en los Organos Colegiados que sea integrante o
participe y que se integre con motivo de las funciones publicas de la Administracion
Pudblica Municipal;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en representaciéon del Titular de la
Direccion General, en las diversas reuniones, comisiones o comités donde sea
integrante o participe la Direccion;

Desempenar las funciones y comisiones que el Titular de la Direccién General le
delegue y encomiende, y mantenerle informado por lo menos semanalmente, sobre
el desarrollo de sus actividades;

Elaborar los proyectos de respuestas en materia de derecho de peticidn realizadas
a las diversas Dependencias, que asi lo soliciten expresamente;

Atender y elaborar promociones en materia de procedimientos administrativos y
judiciales que le encomiende su superior jerarquico;

Supervisar y dar seguimiento permanente a todos y cada uno de los procedimientos
0 juicios que se tramiten en la Direccién, en los que el Ayuntamiento sea parte;
Acudir al desahogo de los citatorios conciliatorios y las audiencias previstas;
Mantener actualizada la base de datos de los juicios y el estado procesal de cada
uno de los asuntos de su competencia;
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CAPITULO V
OBLIGACIONES

|

Articulo 19.- Son obligaciones internas del drea, las siguientes:

I.  Cuidar el mobiliario brindado y mantenerlo en buen estado.

ll.  Usar el equipo de manera profesional, responsable dentro y fuera de la oficina.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

Articulo 20.- Corresponde al Organo Interno de Control aplicar y/o ejecutar las sanciones
que puedan corresponder a los servidores publicos adscritos a la Direccién Jurfdica.

Articulo 21.- Las infracciones al presente reglamento, serdn sancionadas en términos de

la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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C. EFREN DE LA O ROA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

APROBADO POR EL H. CABILDO DE JILOTZINGO EN LA OCTOGESIMA CUARTA SESION ORDINARIA DE
CABILDO CON FECHA DEL 8 DE MARZO 2024




