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PRSENTACION

En el presente documento se encuentra un manual de procedimientos, delos
procesos implicados en Consejeria Juridica del Ayuntamiento de Aculco, México.

Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya en
guehacer cotidiano de las diferentes areas de una empresa, organizacion,
asociacion.

En los manuales de procedimientos son consignados, metddicamente tanto las
acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las
funciones generales de la empresa, ademas, con los manuales puede hacerse un
seguimiento adecuado y secuencial de las actividades anteriormente programadas
en orden légico y en un tiempo definido.

Se presenta el Manual de Procedimientos de la Consejeria Juridica Municipal, con
el objetivo de dar cumplimiento a las disposiciones previstas para los
ayuntamientos y presidente municipal en los articulos 31, fraccion I; 48, fraccién
[ll; 86 y 89 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; en el articulo 57
del bando municipal de Aculco vigente.

El manual de procedimientos de la Consejeria Juridica Municipal unifica los
criterios de contenidos que permiten la eficacia en el desarrollo de los
procedimientos de direccion, coordinacion y evaluacién administrativa a través de
la sistematizacion de actividades, la identificacion de operaciones y la definicion de
la metodologia para efectuarlas.
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PROCEDIMIENTOS
» Asesorar legalmente y juridicamente al Presidente Municipal, en toma de
decisiones de caracter juridico.

» Asesorar juridicamente a las diferentes areas del gobierno municipal y al
personal administrativo.

» Representar legalmente al Ayuntamiento en asuntos juridicos.

» Recibir, examinar y contestar las demandas que los particulares y
dependencias en su caso, promueven contra el ayuntamiento.

» Fundar y motivar las contestaciones de requerimientos al Ayuntamiento.

» Revisidon de nuevos ordenamientos juridicos que se actualicen.

» Aprobacién y suscripcion de convenios, contratos y acuerdos que celebre o
en los que sea parte el Ayuntamiento con diferentes sectores publicos

Federales, Estatales y Municipales.

» Supervisar los contratos, convenios, y cualquier otro compromiso legal que
contraiga el Ayuntamiento.

» Asesorar en todos los asuntos legales que les sean encomendados por el
Presidente Municipal.

» Elaborar su informe anual de activadas y presentarlos a la unidad de
informacion.
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FUNDAMENTO JURIDICO
Carta Magna.
+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Estatal.
<+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Leyes.

<+ Ley Organica Municipal del Estado de México.

+ Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México.

+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios

+ Ley de Seguridad Publica del Estado de México.

+ Ley de sistema Anticorrupcién del Estado de México.

+ Ley del Periodo Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México.
Cdédigos.

<+ Codigo civil del Estado del México
+ Cobdigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.
+ Cobdigo Administrativo del Estado de México

+ Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Bando

<+ Bando Municipal de Aculco 2019
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