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I. AUTORIZACIÓN 
  

Con fundamento en el Artículo 38 fracción III, la Ley Orgánica Municipal, así como el 
artículo 68 fracción II del Reglamento de Gobierno Interno y para la Administración Pública 
del Ayuntamiento de Atlatlahucan, Morelos, se expide el presente Manual de Organización, 
Políticas y Procedimientos de la Dirección Jurídica en el Municipio de Atlatlahucan 
Morelos, el cual contiene información referente a su Estructura y funcionamiento y tiene 
como objetivo, servir de instrumento de consulta e inducción para el personal.  

 

 

ELABORÓ 
_____________________________________  

Director de Jurídico  
Lic. Francisco Urbina 

Lic. José Luis Barreto Martínez 
Municipio Atlatlahucan, Morelos.  

 

COORDINACIÓN DE ASESORES 
 

Prof. Armando Rodríguez Hernández 
Prof. .Sergio Aurelio Rodríguez Castillo 

Prof. Arcelio Franco Coronado. 
Municipio Atlatlahucan, Morelos.  

 

APROBÓ 
_____________________________________ 

C. Benigno Arenales Jahén  
Presidente Municipal Constitucional del 

 Municipio de Atlatlahucan. 
 

Art. 60 de la ley orgánica municipal del estado de Morelos, publicado en el periódico oficial 
“tierra y libertad” N° 4272 del 18 de agosto del 2008.  
 

______________________________ 
C. Carlos Rodríguez Coronado 

Oficialía Mayor 
 

 

 
Fecha de elaboración Vo. Bo. No de paginas 

Febrero del 2013 C. Narciso Noriega de Jesús 16 
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II. INTRODUCCIÓN 
  
La Dirección Jurídica del Ayuntamiento de Atlatlahucan  Morelos y la Coordinación de 

Asesores tiene como objetivo, servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora 

institucional, dando a conocer el funcionamiento interno, secuencial y detallada las 

operaciones realizadas por la Dirección Jurídica y la Coordinación de Asesores de esta 

dependencia; contempla los procesos, descripción de tareas, ubicación de expedientes y 

requerimientos, así como los procedimientos desarrollados, puestos y funcionamiento de su 

ejecución, estando a disposición del personal para que sirva de herramienta de trabajo y le 

permita ejecutar su tarea con eficiencia, responsabilidad y en la mayor coordinación posible 

con las áreas que se interrelaciona, constituyendo así una plataforma de trabajo actualizada y 

transparente.  

 

En ese sentido, los procedimientos señalados en el presente manual, permite aumentar la 

eficiencia de los trabajadores, sobre lo que deben hacer y cómo deben hacerlo, ayuda a la 

coordinación de actividades y evitar duplicidades. 

 

Es por ello, que la Dirección Jurídica y la Coordinación de asesores, uno de sus objetivos es 

procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales y representarle 

jurídicamente en las controversias administrativas y jurisdiccionales en que éste sea parte, 

atendiendo al principio de justicia e igualdad, así como en los diferentes ámbitos que se 

requiera por la coordinación de asesores. 
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III. OBJETIVO 

Proporcionar la información necesaria y suficiente respecto de las funciones que realizan las 
áreas que conforman la Coordinación Jurídica, y de Asesores, a fin de difundir su 
organización, objetivos y niveles de responsabilidad, Emitir opinión y proporcionar asesoría de 
carácter jurídico a regidores y funcionarios de la Administración Municipal, así como en los 
diferentes ámbitos.  
 

IV. MARCO JURÍDICO 
 

Con fundamento legal en el artículo 75 de la Ley Orgánica Municipal para El Estado de Morelos que establece la figura del 
responsable del Área Jurídica del Ayuntamiento encontramos dentro de las funciones que se realizan en esta dirección las 
siguientes: 
Llevar la defensa de los intereses municipales ante los Órganos Jurisdiccionales de cualquier índole. 

Ejercitar, ante las autoridades jurisdiccionales competentes, las acciones judiciales y administrativas que le indique el C. 
Presidente Municipal y en su caso 
 
el Síndico del  Ayuntamiento y el Secretario Municipal, para la protección y recuperación de los bienes patrimonio municipal. 

Llevar a cabo las acciones correspondientes para la tramitación de las denuncias y querellas penales. 

Asesorar al C. Presidente Municipal en todas aquellas situaciones que tengan que ver con el aspecto legal y jurídico. 

Apoyar con la actualización de la reglamentación del municipio. 

Elaborar los informes previos y justificados que deban rendir las autoridades municipales en juicios de amparos. 

Dar Contestación a las demandas Judiciales que se entablen en contra del H. Ayuntamiento. 

Dar debido seguimiento a las demandas laborales entabladas en contra del H. Ayuntamiento 

Dar asesoría Jurídica a las diferentes Áreas administrativas del H. Ayuntamiento que lo requieran y así lo soliciten. 

Asesorar al Síndico en todas aquellas actividades que se presenten en el área y que tengan que ver con aspectos legales. 
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V. MISIÓN 
 

Desarrollar  el trabajo con organización procurar, defender y promover los derechos e 
intereses municipales y representarle jurídicamente en las controversias administrativas y 
jurisdiccionales en que éste sea parte, atendiendo al principio de justicia e igualdad, así como 
en los diferentes ámbitos que se requiera por la coordinación de asesores. 

 

 

VI. VISIÓN 

 

 Contar con  recursos humanos con un alto de nivel de formación  que      contribuya a dar               
mejores resultados, en  la Procuración  de la Justicia. 
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VII. VALORES 
 
 Cada una de las dependencias que conforman este Honorable Ayuntamiento       
compartimos y nos conduciremos dentro de la organización y ante la sociedad con los valores 
que nos identifican: 
 

• Honestidad: comportarse y expresarse con sinceridad y de acuerdo a la verdad. 
• Confianza: Brindar a la ciudadanía la seguridad de que su voz será escuchada y 

tomada en cuenta rumbo al progreso de nuestro municipio. 
• Transparencia: abrir la información gubernamental en la vitrina pública, para que la 

población pueda revisarla, analizarla y en su caso, usarla como mecanismo de 
sanción. 

• Respeto: reconocer los derechos de los ciudadanos y de la sociedad y que permita 
que el hombre pueda apreciar y valorar las cualidades del prójimo y sus derechos. 

• Responsabilidad: es el compromiso contraído con la población de que todos nuestros 
actos sean realizados con justicia y en cumplimiento del deber en todos los sentidos 

• Espíritu de servicio: Es una condición natural del servidor público a desarrollar que 
consiste en sentir gran satisfacción en ayudar y apoyar a los demás en sus 
necesidades, sin retribuciones a cambio, solo por el placer de ser útiles y hacer el bien 
a quien lo precisa. 

• Humildad: En el trabajo es estar listo y presto para trabajar en equipo, no estar 
compitiendo todo el tiempo 

• Honradez: cualidad de una persona que actúa con justicia y rectitud, con apego a la 
moral según la ley. 

• Eficiencia: es dar un servicio con amabilidad y cortesía así mismo la prestación de un 
servicio de calidad. 
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VIII. ATRIBUCIONES 
 

Las atribuciones de la Dirección Jurídica y Consultiva se encuentran plasmadas en los 

artículos 48 y 49 del Reglamento Interno Municipal el cual establece lo siguiente: 

Articulo 48.‐ La Dirección Jurídica y Consultiva protegerá y defenderá jurídicamente derechos 

e intereses del H. Ayuntamiento, dará apoyo jurídico al Ayuntamiento, al Presidente Municipal 

y a las diversas Direcciones y Dependencias que integran la Administración Pública Municipal, 

asimismo orientara a la comunidad. Articulo 49.‐ La Dirección Jurídica tendrá las siguientes 

atribuciones: 

I. Estudiar y analizar las Leyes, Reglamentos y demás disposiciones legales de aplicación 

Municipal, para coadyuvar en la elaboración de anteproyectos de iniciativas y propuestas para 

el mejoramiento de la Administración Pública Municipal.  

II. Analizar, previamente a su aprobación, los contratos o convenios que acuerde celebrar el 

Ayuntamiento. 

III. Dar la asesoría y apoyo a las Autoridades, Direcciones, Dependencias a fin de que sus 

actos se realicen de acuerdo con el marco jurídico vigente 

IV. Intervenir operativamente en la tramitación de recursos administrativos promovidos ante 

las autoridades municipales, conforme a lo establecido en la Ley Orgánica Municipal, 

Procedimientos Administrativos y demás disposiciones legales aplicables. 

V. Asesorar y brindar apoyo jurídico al Sindico, en la procuración y defensa de los intereses y 

derechos del Municipio. 
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IX. ORGANIGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONSEJERO 
JURÍDICO 

SÍNDICO MUNICIPAL 
SERGIO VIRGILIO 

VILLANUEVA ARENALES 

COORDINACIÓN 
DE ASESORES 

JUZGADO DE PAZ 
LIC. ARMANDO 

CABRERA 

DIRECCIÓN JURÍDICA 

CONSEJERÍA JURÍDICO 
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PUESTO: CONSEJERO JURÍDICO 

ESCOLARIDAD: 
LICENCIADO EN DERECHO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

PERSONAL A SU CARGO: 

• DIRECCIÓN JURÍDICA 
• COORDINACIÓN DE ASESORES 
• SECRETARÍA DEL JURÍDICO 

FUNCIONES PRINCIPALES: 

• ASESORAR JURÍDICAMENTE CUANDO EL PRESIDENTE MUNICIPAL LO 
REQUIERA, EN ASUNTOS EN QUE INTERVENGAN VARIAS 
DEPENDENCIAS DEL MUNICIPIO.  

• DIRIGIR Y CONTROLAR LA POLÍTICA INTERNA DE LA CONSTITUCIÓN.  
• COORDINAR LOS PROGRAMAS DE NORMATIVIDAD JURÍDICA DEL 

MUNICIPIO.  

• ASESORAR AL PRESIDENTE MUNICIPAL SOBRE LOS PROYECTOS DE 
CONVENIOS EN LOS DIFERENTES HÁBITOS.  

• REVISAR O ELABORAR PROYECTOS DE LEYES, REGLAMENTOS, 
DECRETOS, ACUERDOS, NOMBRAMIENTOS, RESOLUCIONES 
ADMINISTRATIVAS Y DEMÁS INSTRUMENTOS DE CARÁCTER JURÍDICO. 

• PRESTAR CONSEJO JURÍDICO, EMITIR OPINIÓN Y RESOLVER LAS 
CONSULTAS QUE EN MATERIA JURÍDICA LE SEAN PLANTEADAS POR EL 
PRESIDENTE MUNICIPAL O POR LOS INTEGRANTES DEL 
AYUNTAMIENTO. 

• REPRESENTAR Y CONSTITUIRSE EL ASESOR JURÍDICO DEL MUNICIPIO, 
EN TODOS LOS ACTOS QUE LO COMPETAN. 

 

X. DESCRIPCION  DE PUESTO 
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PUESTO: COOORDINACIÓN DE ASESORES                                                                              

ESCOLARIDAD: 
LICENCIADO EN EDUCACIÓN 
LICENCIATURA EN EDUCACIÓN 
 
 

 
 
 

 

 

 

EXPERIENCIA:  ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL 

CONOCIMIENTOS: 
• ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL 
• ELABORACIÓN DE PROYECTOS 
• ASESORÍA EN DIFERENTES HÁBITOS  DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

MUNICIPAL 

HABILIDADES: 
• TOMA DE DECISIONES  
• MANEJO DEL PERSONAL 
• MANEJO DE CONFLICTOS 
• RELACIONES HUMANAS 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

XI. PERFIL DEL PUESTO 
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XII. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
 

 

 

PUESTO: SECRETARÍA DEL JURÍDICO 

 

ESCOLARIDAD: 
BACHILLERATO TERMINADO 

 

EXPERIENCIA:  
ADMINISTRATIVA 

 

 

CONOCIMIENTOS: 
• CONOCIMIENTOS EN COMPUTACIÓN 
• CONOCIMIENTOS EN RELACIONES HUMANAS 
• CONOCIMIENTOS EN ADMINISTRACIÓN 
• CONOCIMIENTOS EN RELACION DE ARCHIVOS 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

HABILIDADES: 

• EN PROGRAMAS DE EXCEL, WORD, ENTRE OTROS. 
• COMUNICACIÓN.  

• RELACIONES HUMANAS. 
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XIII. PERFIL DEL PUESTO 
 

 

PUESTO:   SECRETARÍA DEL JURÍDICO 

JEFE INMEDIATO:   DIRECTOR DEL JURÍDICO 

 

 

PERSONAL A SU CARGO: 
  

 

 

 

 

FUNCIONES PRINCIPALES: 
 

• RECIBIR OFICIOS, CIRCULARES, ENTRE OTROS. 
• REALIZAR OFICIOS QUE SE INDIQUEN. 
• ORGANIZACIÓN DE EXPEDIENTES. 
• ARCHIVAR EXPEDIENTES  
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XIV. DIRECTORIO 

 

 

NOMBRE PUESTO 
 

TELEFONO DOMICILIO 

. 
Lic. Francisco Urbina 
Orendain 

Coordinador Jurídico 7351608906 Independencia n.12 
Centro, Barrio San 
Mateo Atlatlahucan 
Mor.  

Lic. José Luis Barreto 
Martínez 

Coordinación  Jurídico   77351356588 Independencia n.12 
Centro, Barrio San 
Mateo Atlatlahucan 
Mor. 

Mariana Cacho 
Barrios. 
 
 

 Secretaría 7351905688 Independencia n.12 
Centro, Barrio San 
Mateo Atlatlahucan 
Mor. 
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XV. PLAN DE TRABAJO 
 
  

 
 

El poder tener un Departamento Jurídico al servicio del municipio y de la ciudadanía que así lo 

demanda Asesorar Jurídicamente con honradez y puntualidad en todo lo concerniente a los litigios que 

se presentan en contra del ayuntamiento Constitucional de Atlatlahucan, siguiendo el adecuado 

proceso y agotado los recursos legales a nuestro alcance. 

Atender desde su inicio y hasta la conclusión los juicios, procesos y actos jurídicos. 

Asesorar y en su caso, brindar el apoyo necesario en materia jurídica. 

Asesorar, dentro del marco jurídico, a la comunidad. 
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XVI.  HOJA DE PARTICIPACIÓN 
 

 

 

 

PARTICIPANTES PUESTOS 
  

  

  

 

 

 

 

 

____________________ 
 

Director de Jurídico  
Lic. Francisco Urbina 

Lic. José Luis Barreto Martínez 
Municipio Atlatlahucan, Morelos 

 

 

 

 
_________________ 
C. Benigno Arenales Jahén  

Presidente Municipal Constitucional del 
 Municipio de Atlatlahucan. 
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