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. AUTORIZACION

Con fundamento en lg dispuesto por los articulos 115 fraccidn 11, i, IV y V de 1a Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucidon Politica del Estado Libre y soberano de
Moralos, 4, 38 fracciones XXXV, XXXV, XXXVI, XXXVI, XLI, 41 fraccion | XXVIIi y 60 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacién de la
Direccion de Asuntos Juridicos Municipal de Tlayacapan Morelos el cual contiene informacion
referente a estructura de orgamzacnon funcronamtento procedlmlentos y !@si"‘t}ibmipnes del area y tiene
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IV. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 115 fraccion 1i de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el articuio 116 fraccién IX de la Constitucion
Poiitica del Estado Libre y S'db‘erano de Morelos y en el articulo 60 de la Ley Organica
Municipal del Estado de More!os la AdmmistraCIén Municipal de Tlayacapan, Morelos,
2019-2021 lleva a cabo opmones de. me;ora para el desarrollo administrativo de las
diversas funciones que se_ efectuan en la Dlrecc;on de Asuntos Juridicos,

fundamentalmente en la. elaborac:lén de . hneamie:ntos, normas y manuales
administrativos que nge_.re! quehacer mumcmal -

En este documento s‘ fleja de manera sustematlca y ordenada la vision integral

de la Direccion de Asuntos icos, denotando_l_marco 'undlco -atribuciones, estructura
orgénica, descripcion: de’ puestos” planttlia de personal;

servidores publicos

'orgamgrama y directorio de

innovacion admlmstratlv __

hacer reahdad sus: pianes y 'proye,‘: 0S mstltumonales

El presente manual, fue resultado de la participacion de cada uno de los
servidores pubhcos que :ntegran la Dlreccuon de Asuntos. Jundlcos qu;enes con sus
aportacmnes actuahzaron validaron y rubncaron la mformaclon "

Con la finalidad de contribuir a la transparencua gubernamental que persigue ia
actual admi'niétraqién,z_ur}a de estas tareas la_constituye el Manual de Organizacién
Municipal que viene a dar el soporte documental a la estructura administrativa y a
exponer con claridad, las caracteristicas y responsabilidades de las diferentes unidades
laborales del municipio, con una perspectiva sistémica e integral.



| A ' | _DELADIRECCION.-DE-ASUNTOSJURIDICOS— | PAGINA — |- 5.de18 |

AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

2019-2021 FECHADE | .\ o6
ELABORACION 2013

MANUAL DE ORGANIZACION

V. OBJETIVO

Representar al municipio en *I'os' asuntos legaies que se susciten 0 cuya promocién y
tramite resulten necesarios, asn mismo se. contempla como objetivo el proporcionar el
servicio de asesoria legal ias dlversas drreccnones que contemplan el H.
Ayuntamiento de Tlayacapa Morelos '

Dar certeza juridica a los actos y resoiumones emanados por el Ayuntamiento, asi

como de sus dependenmas -organlsmos descentrallzados

Promover y proponer una eforma mtegra! de :fteda
permanente actuahzaf.:lon

Procurar ia solumén- extrajudlcyl _'de los*conflictos en que ‘se véa implicado el

Ayuntamiento, sus dependenmas u 0rganismos.
Representar Iegalmente al Ayuntam;ento sus dependencsas ylo dtreccrones y
organismos enlos| jE.IlCiOS que sean parte ' C o
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Vi. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Organica Municipal para el Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil Para el Estado de Morelos. -

Ley del Sistema de Segurndad Pubhca del Estado de Moreios.
Ley de Justicia Admmistratwa del Estado de Morelos

Ley de Procedimlento Admmlstrattvo dei Estado de Morelos.
Ley de Amparo. B -

Ley Federal del Traba;o" . Sy o :
Ley de Ordenam:ento Terrltonal y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado
de Morelos: -

Ley de Catastro Mummpai Para eI Estado de More!os )

s CIR CéBlGOS G :
Cod:go CIVll para el Estado Libre y Soberano de More!os

Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Codigo Famiiliar para el Estado Libre y Soberanode Morelos.

Cédigo Procesal. Familiar para el Estado libre y Soberano de Moreios
Codigo Penal para el Estado de Morelos. .

Coédigo Nacional de Procedlmientos Penales.

REGLAMENTOS

Plan de accién climatica municipal (pacmun) de Tlayacapan, Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018, -del Municipio de - Tlayacapan,
Morelos. -

Programa de: desarrollo tunstuco del municipio de T!ayacapan Morelos
Reglamento de uso del suelo e imagen urbana de Tlayacapan, Morelos.
Reglamento de fraccionamientos, condominios y conjuntos urbanos para el
municipio de Tlayacapan, Morelos.
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Reglamento de la direccion de la instancia de la mujer de Tlayacapan,
Morelos.

Reglamento de mejora regulatoria para el municipio de Tlayacapan, Morelos.
Reglamento de proteccion civil del ayuntamiento de Tlayacapan, Morelos.
Reglamentc de transito del municipio de Tlayacapan, Morelos.

Reglamento del catastro del municipio de Tlayacapan, Morelos.

Reglamento del rastro municipal de Tiayacapan, Morelos.

Reglamento del servicio plblico de limpieza y saneamiento del municipio de
Tlayacapan, Morelos. -

Reglamento del sestema operador de agua potable del municipio de
Tlayacapan, Morelos

Reglamento mterlor de la comls“sn dtctammadora de pensiones y jubilaciones
del ayuntamiento de Tlayacapan Morelos. = .

Reglamento interior de ia direccron de educacmn del ayuniamiento de
Tlayacapan, Morelos. - -
Reglamento interio Ede la of:malla mayor del ayuntam|ento de Tlayacapan,
Morelos.

Reglamento mterno e dlreccwn de deportes

Regiame'hto:para el func onamiento del auditori mun:mpa! “altepecalh

Reglamento para el uso de la casa de la cultura “la cereria’ de Tlayacapan,
Morelos_

Reglamento. para establecnmlentos conventa'de bebidas alcohdlicas.

Reglamento para la proteccién al ambiente y la preservaclén ecoldgica del
municipio de Tlayacapan, Morelos.

Reglamento para la proteccion, mejoramiento y conservacion- de ia imagen
urbana, del “patrimonio. cultural y ‘anuncios: del: municipio. de -Tlayacapan,
Morelos.

Reglamento para la regulacién del comercio ambulante y semi fijo en el
municipio de Tlayacapan, Morelos.

Reglamentos de mercados, tianguis para el municipic de Tlayacapan, Morelos.
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VIl. ATRIBUCIONES

Proponer al superior jerarquico las politicas, lineamientos y criterios que
narman el funcionamiento de esta area Administrativa a su cargo.'

Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia,
asi que sean sefialadas por su delegacion.

Ordenar y firmar 'Ié"'”-"comunicacic’)n'de los acuerdos de tramites, asi como
transmitir las reso[uczones o acuerdos de sSus superlores

Asesorar, en la matena de su competencua a Eas dependencias Municipales
con apego a las polmcas y normas establecndas por el H. Ayuntamiento
Municipal de Tlayacapan e |

Planear, programa -.orgamzar dlrlg[r ejecutar controlary evaluar el desarrollo
de fos programas voel desempeno de las Iabores encomendadas en la

direccion jurldsca

Proponer a! ayuntamlento el programa operatlvo anual de esta area

Ayuntamlento

Formular los proyectos de manuales de orgamzamon poiiticas y
Procedimientos con sweclén a las normas y lineamientos operables.”

Proponer a. superior jerarquico Ias “modificaciones. sobre la organizacion,
estructura _administrativa, planttlla de personal facultades y demas aspectos
que permltan mejorar el funclonamtento de la unidad admlntstratava a mi cargo.
Proponer al superior jerarquico la creacién o modificacion de reglamentos que
regulan su ambito de competencia, para el mejoramiento de sus funciones.
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s Intervenir en el desarrollo de capacitacién, promocion y descripcidn del
personal a su cargo.

e Conceder audienéias a los ciudadanos que asi io soliciten para tratar asuntos
relacionados a su competencia.

* Informar al superior jerarquico de la presunta comisién de algin delito que se
detecte en e} gjercicio de sus funciones.

¢ Informar periédicam_enté de las actividades que se realizan en el area, para
integrar el informe géffespbndie'n'_te de gobierno,
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- VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Es fundamental constituir uh‘é' bu'éna estructura orgéniba que permita la organizacion y
distribucion de los dlferentes actawdades y func:iones dividiéendolas de acuerdo a
niveles jerarquicos, que permita establecer un dlnamlsmo fluido y certero, que nos

permita generar buenas resultados al brlndar nuestros servicios. El siguiente cuadro

enuncia de manera c!ara o anter:or

Unidad .

| Total

Nivel No de e
: Admlmstratlva
DIRECCION DIRECTOR 1 1
JURIDICA

JURIDICO

DIRECCION | AUXILIAR
JURIDICA. JURIDICO
SUBTOTAL 3 3

10
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IX. ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECTOR

JWURIDICO

COORDINADOR
SJURIDICO

AUXILIAR

JURIDICO

11
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X. MISION

La Direccién de Asuntos Juridicos en coordinacién con la Sindicatura Municipal, tiene
como finalidad la representacién 'y defensa de los intereses del Ayuntamiento Municipal
de Tlayacapan, Morelos, todo eilo con la ‘mayor eficiencia y estricto apego al marco
legal vigente; representando al munzmplo en. las dlversas controversias jurisdiccionales,
administrativas, procedlmlentos mtemos procedlmtentos no contenciosos desahogados
ante las diferentes autondades Junsdicmonales otorgar ‘consultas y asesoria juridica a
todos los miembros del ayuntamlento y Ias dlferentes érea y direcciones que integran la
adminisfracion publica mumclpal asi como todos Ios actos y resoluciones de indole

administrativo emitidas -p ayuntamlento en |

-e]ercscm de sus funciones sean

apegadas al marco legal_,__-wgente sa "'guardand - proteccion mas amplia a los

derechos humanos aphcando el control de la convencionalidad.

Esta D!reccnon de'Asuntos Jund_:___, os durante !a presenl_,‘ administracié-n municipal se
distingue por su capacidad técnica juridica en el segunmsento y atencion de todos
aquellos asuntos 5‘GQJ'I_11&UC!O_SP§ y_;np gon_te_nclqsos en los .-_que_.-'_gsf;_é;1_n_vo_1__‘uc:,rado el H.
Ayuntamiento de T!ayacapan Morelos, asi como sus diversas direcciones y/o areas,
logrando resolucnones favorables para el munncnplo asl como por. el trato amable,
cordial y humano, con el cual atlende al personal de la pre31denc:1a y: cle la poblacién en
general. La direccion juridica es reconocida por la implementacion de soluciones
alternas y préacticas que evitan llegar a juicios inoficiosos y costosos, ello mediante la

adopcién de medidas preventivas en la toma de decisiones.
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Xll. VALORES

. Honestidad

»  Transparencia
. Justicia

. Equidad

’ Respeto

Confianza

i3
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Xlll. FUNCIONES

Representar y defender los intereses de Ayuntamiento y las diversas areas y
direcciones del Ayuntamiento en los diversos juicios y/o procedimientos
administrativos, contenciosos y no contenciosos.

Brindar asesorias Juridlcas a Ias dwersas areas de! Ayuntamlento yaia
ciudadania que lo reqwera '

Una vez re\nsada la documentaclon a petlmon expresa y por oficio de cada area

a"su segu:mlento y. deb dar 'spuesta por esta Direccidn.

Supervisér'pgrsonalmente todos los asuntos de indole juridica que son puestos
a,.g.uf?é sideracion y dar el visto bueno para cada area de Ayuntamiento.

Rendnr los mforme S pr promovidos

en contra del Ayuntamlento 5 Servidored Piblicos del mismo.

Promover Ias demandas de amparo a favor del pre&dente Constltumonal
Mumclpa! y Ios mtegrantes del cablldo as; como de més- funmonanos publlcos
del Ayuntamiento, esto a peticion expresa del Presidente Municipal.

Dar cohtestadién én tienipo y forma é las 'deman'das' interpuestas bor 'Ios
particulares y entidades entre el Tribunal de Justicia Alternativa en contra del

Ayuntamiento Municipal.

14
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Contestar oportunamente los requerimientos de la comision Estatal de Derechos
Humanos realizados al Ayuntamiento, velando siempre por la proteccion mas
amplia de los Derechos Humanos.

Asesorar juridicamente a las diferentes areas del Ayuntamiento para iniciar los
procedimientos Coacﬁv_o — Administrativos que conforme a Derecho sean
procedentes. S

interponer y contestar [as demandas en matersa cnnl donde el ayuntamiento sea
parte. R S S A

Interponer las denu N _s penales por hechos u actos que constituyan algun

delito contra et ayﬁ _tam'ento y la mucladama en general

Intervenir en la elaboraciéon 'de convenlos__-y‘ ontratos suscntos por
Ayuntamlento para wgllar que se encuentren apegados al marco legal vigente.

Comparecerlen todas y.cada na de Ias audle cias:
desarronen dentro de ; '

;I_lge_nmas q_ue se.

ar te los daversos

tnbunqies Estatales y Federales.

Contestar los requenmlentos de mformacuon publlca reahzados por Ia umdad de
transparencia a esta area.” S '

15
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XIV. PLAN DE TRABAJO

Para lograr el objetivo principal, se requiere del trabajo y la participacidn conjunta de los
integrantes de la direccion juridica, quienes seran los encargados de darle seguimiento
tramite juridico en los que est'e' H. Ayuntamiento sea parte, de igual forma realizaran la
revisién y actualizacion del ‘acervo juridico - munimpal y gestiones diversas a las
diferentes areas que conforman ei ayuntamlento \

Asi mismo, se trabajara de manera conjunta con” las diversas direcciones que
conforman el H. Ayuntamlento de Tlayacapan Moreios a fin de que los actos emitidos
por estas sean conforme a

derecho y no vulneren derechos fundamentales de los
gobernados. ' :

Se atenderan todos ioéf-f__ ICIOS en que es parte el H.. Ayuntamlento de Tlayacapan,

Morelos, sus dweccuones departamento

_____Ilzados instrumentando con
prestancia y aphcando debtdamente todos los medios legales a nuestro alcance a
efecto de obte! er sif”ntenc:a favorables, con el firme propésito de culminarios todos, a
finy por enc.‘ na de todo JUiCIO exaltar ios acuerdos y Ia autocomposmaon de Ias partes

como solumon de las controversias
jud
requenmlentos o sohmtudes

las autorldad en n nater |
Se prestara asesoria de manera oportuna y eficiente a los integrantes del Ayuntamiento
y a los titulatés de sus d_epe’ndenclas y'.or:gamsmos-fd'escentraltz_ados con la finalidad de
que los actos por ellos emanados se encuentren debidamente fundados y motivados,
asi como se. procurara estar atentos - y prestos a todas aqueilas sntuacmnes que
requieran oportunamente encontrarse revestidas de Iegalldad y constitucionalidad.

Se orientaré puntuaimente a todos aquelios ciudadanos respecio de los asuntos
legales en que se ven involucrados o en todas aquellas situaciones que requieren de
una asesoria legal.

16
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Por otro lado, se procurara la solucion extrajudicial de los asuntos y conflictos en que

se vea involucrado el Ayuntamiento, sus dependencias O sus organismos
descentralizados, privilegiando el didlogo por encima de toda problematica o diferencia

que pudieses presentarse, por consiguiente se analizaran todas las situaciones que se

presentan a efecto de buscar una composicidn armoniosa de la misma antes de

accionar ios medios de deferisa establecidos en la ley o entablar juicios.

17
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XV. DIRECTORIO
NOMBRE Y PUESTO = TELEFONOS DOMICILIO OFICIAL
. QOFICIALES
Lic. Oscar Diaz Ayala .- _ PLAZA DE LA
Director de Asuntos Juridicos . 7353595411 CORREGIDORA S/N
T o | COLONIA CENTRO,
AT .~ . | TLAYACAPAN, MORELOS.
Lic. Daimacio Carlos Barrera Tapia | .~ 7352092338 - PLAZA DE LA
Coordinador de Asuntos Juridicos |- T CORREGIDORA S/N
| COLONIA CENTRO,
or it 1 TLAYACAPAN, MORELOS.
C. Yessenia Cobix Herrera 7353974770 PLAZA DE LA
A ) CORREGIDORA S/N
i COLONIA CENTRO,
I TLAYACAPAN, MORELOS.
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