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Con fundamento en el Articulos 68 fraccion Il, 102 fracciones X y Xl del Reglamento de
Gobierno Interno y para la Administracién Publica del H. Ayuntamiento de Emiliano
Zapata, Morelos, se expide el Manual de Organizacién de la Direccion Juridica, que
contiene informacién sobre su estructura y funcionamiento, cuyo objetivo es constituirse

I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

en instrumento de consulta para su personal.

C.P. José Fema‘fﬁﬁ‘ﬁ\gui[ar Palma.

Presidente Municipal Constitucional.

fto Gonzélez Domingue

Abogado
Fecha de ['Vo. Bo. VERSION No. de
Autorizacién (ano) paginas
08 FEB 2017 Lic. Norberto Victoriano Morales. 2016 26
Director Juridico.
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento a la estructura administrativa aprobada por el Cabildo de Emiliano
Zapata, expresada en el Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracion
Publica del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, se elaboré el presente Manual de
Organizacion mismo que es aplicable a la Direccién Juridica dependiente de la
Presidencia Municipal y establece las bases para el desempefio de las actividades de la
misma.

La finalidad que persigue el presente documento es dar a conocer al personal adscrito a
la Direccion Juridica Municipal, las funciones que desempefian cada una de ellas.
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lfl. OBJETIVO.

Brindar asesoria juridica al H. Ayuntamiento, a sus integrantes en lo particular, asi como a
todas las dependencias que conforman la administracion publica municipal y entidades
descentralizadas del Municipio de Emiliano Zapata, brindado la debida atencién y
seguimiento hasta su conclusion, a los asuntos juridicos contenciosos en los que sea parte,
cuando exista interés juridico o incluso cuando se afecte el patrimonio municipal, antes las
diversas instancias jurisdiccionales; también en lo relacionado a la revision y opinién técnica-
juridica en contratos, convenios, reglamentos, acuerdos, resoluciones y en general cualquier
documento u acto de autoridad con efectos juridicos, cuando asi se le requiera, buscando
garantizar que los actos de autoridad emitidos por la administracién publica se apeguen a la
normatividad y la legalidad.
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IV. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccion Juridica es el area dependiente de la Presidencia Municipal que en
coordinacion con la Sindicatura Municipal coadyuva de manera eficiente y con estricto
apego a la normatividad vigente, en la defensa y vigilancia de los intereses del H.
Ayuntamiento; de igual forma en la representacién puntual dentro de los juicios y
procedimientos no contenciosos y contenciosos que se desahoguen ante las diversas
autoridades jurisdiccionales o administrativas, brindando en todo momento consulta y
asesoria juridica a los integrantes del H. Ayuntamiento y a las dependencias que integran
la administracion publica municipal.

VISION

Aspiramos a que la Direccion Juridica en la Administracion 2016-2018, sea una
dependencia reconocida por su capacidad técnico-juridica, que desarrolle estrategias de
caracter legal que se vean reflejadas en que las resoluciones emitidas por las autoridades
jurisdiccionales sean en su mayoria favorables a los intereses del H. Ayuntamiento de
Emiliano Zapata, asimismo podamos generar los mecanismos y medidas preventivas
necesarias para evitar juicios innecesarios y gastos excesivos a la administracion publica
municipal, siendo garantes de legalidad al brindar una adecuada, puntual, eficaz y eficiente
asesoria juridica.

VALORES
Lealtad Compromiso social
Justicia Honestidad
Espiritu de Servicio Equidad
Puntualidad Responsabilidad
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V. MARCO JURIDICO

¢ Codigo Penal del Estado de Morelos

o Cadigo Civil para el Estado de Morelos.

¢ Caodigo de Procedimientos Civiles para el Estado Morelos.

e Cddigo de Comercio

e Ley General de Titulos Y Operaciones de Crédito

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Morelos

o Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

* Ley de Informacién Publica Estadistica y Proteccién de datos Personales del Estado
de Morelos

e Ley Estatal de Servicio Civil del Estado de Morelos

» Ley Estatal de Seguridad Publica del Estado de Morelos

s Ley de Amparo.

¢ Ley Federal del Trabajo

» Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

¢ Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

» Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos.

¢ Ley de Obras Publicas y su Reglamento.

» Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos

¢ Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos

e Ley de Expropiacion por causa de Utilidad Publica

¢ Ley de Mejora regulatoria para el Estado de Morelos

» Ley de Notariado del Estado de Morelos

e Ley del Instituto de Servicios Catastrales y Registrales del Estado de Morelos

* Ley de Ingresos del Municipio de Emiliano Zapata ejercicio 2016.

e Ley de Salud del Estado de Morelos

¢ Plan Municipal de Desarrollo de Emiliano Zapata Morelos.

e Manual Especifico de Organizacion de la Direccién Juridica del Municipio de Emiliano
Zapata.

e Reglamentos Municipales del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata del Estado de
Morelos.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total

Director Norberto Victoriano Morales 1
Abogado Administrativo Julio Adan Villanueva Sosayas 1
Abogado Civil Martha Ocampo Diaz 1
Abogado Laboral Cristian Yovanna Miranda Gonzalez 1
Abogado Amparo Luis Alberto Gonzalez Dominguez 1
Auxiliar Juridico Miguel Sotelo Trujillo 1
Auxiliar Juridico Tania Carrién Martinez 1
Auxiliar Juridico Karla Azucena Ortiz Reyes 1
Aucxiliar Juridico Maria Trinidad Salgado Morales 1
Auxiliar Juridico Bernardo Garcia Sevilla 1
Secretaria Jeimi Jiménez Miranda 1

TOTAL| 11
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VIl. ORGANIGRAMA
DIRECTOR JURIDICO
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director Juridico Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

1 Secretaria

4 Abogados

FUNCIONES PRINCIPALES:

De acuerdo al Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracién Publica
del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, las atribuciones del Director Juridico son
las siguientes:

.- Dar apoyo técnico juridico al presidente Municipal, al Sindico y Cabildo en
todos aquellos asuntos que este le encomiende;

Il.- Someter a consideracién del Presidente Municipal los proyectos de forma de la
normatividad Municipal;

lll.- Dar opinién Técnica - Juridica al Presidente Municipal y al Sindico, sobre los
actos juridicos que celebre con otros Municipios, en el Estado, los particulares, el
Sector Privado o el Publico;

IV.- Prestar Asesoria juridica cuando el Presidente Municipal y el Sindico asi lo
soliciten, en asuntos que intervengan varias dependencias de la administracién
publica local;

V.- Participar junto con las demas dependencias competentes en la simplificacion
del orden normativo, tramites y organizacién de areas;

10
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VI.- Revisar, opinar y en su caso elaborar, los contratos, acuerdos o convenios
que celebren o pretendan hacerlo, los titulares de las diferentes areas de la
administracién publica municipal;

VII.- Acordar con el Presidente Municipal o el Sindico las acciones y medios de
defensa de los asuntos en que debe intervenir el Ayuntamiento:

VIIL.- Dirigir, supervisar y vigilar, el correcto desempefio del cuerpo juridico
adscritos a la direccién en la tramitacion de los asuntos legales que les
correspondan, contrayendo las responsabilidades sefialadas por el Cédigo penal
vigente en el estado, en el apartado de delitos cometidos por abogados litigantes;

IX.- Promover la creacion de la Direccién Juridica como cuerpo colegiado-técnico
integrado por los abogados adscritos al Ayuntamiento;

X.- Elaborar y aplicar sus manuales de Organizacion y Operacion:
Xl.- Elaborar y aplicar sus manuales de Organizacién y de Procedimientos; y

Xil.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el
Manual de Organizacién y otras disposiciones legales y reglamentarias.

11
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Director Juridico Licenciatura en Derecho, Titulado con cédula
profesional.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
s Conocimientos en todas las ramas del Derecho.
e Cursos de actualizacién y especializacion.
e Administracion Publica.
¢ Toma de decisiones.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina equipada
Internet
lluminacidn
Ventilacion
Trabajo de Oficina y de Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad., Alto

Toma de decisiones.

Trabajo en Equipo

Objetividad

ESFUERZO

Fisico - Mental

12




Clave: PM-DJ-MO

AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

PRESIDENCIA MUNICIPAL Revision: 2016
DIRECCION JURIDICA

Pagina 13 de 26

DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretaria Director Juridico

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Realizar las gestiones administrativas de la Direccion Juridica ante las
instancias correspondientes:

Il.- Recibir y registrar la correspondencia interna y externa correspondiente a la
direccion Juridica:

lll.- Elaborar y controlar los oficios y tarjetas informativas requeridas por el titular
de la direccion Juridica;

IV.- Atender las llamadas telefénicas, llevar el control de los recados y canalizar
los tramites al area correspondiente;

V.- Controlar y registrar la agenda de reuniones de trabajo del titular de Ia
Direccién juridica;

VI.- Mantener organizado el archivo de expedientes relacionados a las actividades
de la direccion;

VIl.- Prestar apoyo en la entrega de correspondencia que le sea encomendada
para las diferentes dependencias del Ayuntamiento de Emiliano Zapata;

Vill.- Las demés que le asignen el titular de la Direccién juridica y otras
disposiciones legales y administrativas.

13
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Secretaria. Carrera técnica secretarial o Preparatoria.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de archivo.

Manejo de correspondencia.
Computacion.

Manejo de agenda

Manejo de programas computacionales
Trabajo Bajo presion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afic Oficina equipada
Internet
lluminacion
Ventilacién
Trabajo de Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad. Medio
Iniciativa

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis y sintesis

ESFUERZO

Mental

14
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DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO JEFE INMEDIATO

Abogado (en materia Administrativa) Director Juridico

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Atender y dar seguimiento hasta su conclusién de las demandas que en
materia contencioso administrativa le corresponda atender:;

[l.- Formular los proyectos de informes previos, asi como las promociones y
recursos que deban interponerse en los juicios administrativos promovidos contra

el H. Ayuntamiento;

lil.- Elaborar los proyectos de contestacién de demanda que se instauren en
contra del H. ayuntamiento, previo acuerdo con el Director Juridico;

IV.- Comparecer ante los Tribunales segun sea el caso del asunto juridico;

V.- Presentar al director Juridico informe mensual de actividades del area a su
cargo;

VI.- Las demas que le sefalen las leyes, cualquier ordenamiento municipal o el
Director Juridico.

15
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Abogado (en Materia Administrativa)

Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Administracion Publica.
e Computacidn,

¢ Conocimiento en todas las ramas del Derecho.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad.
Iniciativa
Objetividad

Trabaio en eauibo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina equipada

Internet

lluminacién

Ventilacién

Trabajo de Oficina y de Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental

16
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DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO JEFE INMEDIATO

Abogado (en materia Civil) Director Juridico

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Atender y dar seguimiento hasta su conclusién de las demandas que en
materia civil y mercantil le corresponda atender;

Il.- Formular los proyectos de respuesta, asi como las promociones y recursos que
deban interponerse en los juicios civiles y mercantiles promovidos contra el H.

Ayuntamiento;

lll.- Elaborar los proyectos de contestacion de demanda que se instauren en
contra del H. ayuntamiento, previo acuerdo con el Director Juridico;

IV.- Comparecer ante los Tribunales seguin sea el caso del asunto juridico;

V.- Presentar al director Juridico informe mensual de actividades del area a su
cargo;

Vl.- Las demas que le sefialen las leyes, cualquier ordenamiento municipal o el
Director Juridico.

14
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Abogado (en Materia Civil) Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento en todas las ramas del Derecho.
e Administracion Publica.
e Computacion,

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Oficina equipada

Internet

lluminacién

Ventilacién

Trabajo de Oficinay de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad. Alto
Iniciativa
Obijetividad
Trabaio en eauino

ESFUERZO

Mental

18
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Abogado (en materia Laboral) Director Juridico

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Atender y dar seguimiento hasta su conclusién de las demandas que en
materia laboral le corresponda atender:

Il.- Formular los proyectos de respuesta, asi como las promociones y recursos que
deban interponerse en los juicios civiles y mercantiles promovidos contra el H.
Ayuntamiento;

lil.- Elaborar los proyectos de contestacién de demanda que se instauren en
contra del H. ayuntamiento, previo acuerdo con el Director Juridico;

IV.- Comparecer ante los Tribunales y Juntas Locales seglin sea el caso del
asunto juridico;

V.- Presentar al director Juridico informe mensual de actividades del area a su
cargo;

VL- Las demas que le sefialen las leyes, cualquier ordenamiento municipal o el
Director Juridico.

19
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Abogado (en Materia Laboral)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en Derecho.

e Administracion Publica.
e Computacion.

e Conocimiento en todas las ramas del Derecho.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afos

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTITUD / PERSONALIDAD

Oficina equipada

Internet

lluminacion

Ventilacion

Trabajo de Oficina y de Campo

Sentido de responsabilidad.
Iniciativa

Objetividad

Trabaio en eauino

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental

20
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DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO JEFE INMEDIATO

Abogado (en materia de Amparo) Director Juridico

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Atender y dar seguimiento hasta su conclusién de las demandas que en
materia de amparo le corresponda atender:

Il.- Formular los proyectos de informes previos y justificados, asi como las
promociones y recursos que deban interponerse en los juicios de amparo
promovidos contra actos de las autoridades de la administracién publica municipal,
en coordinacion con el Director Juridico:

lll.- Elaborar los proyectos de contestacién de demanda que se instauren en
contra del H. Ayuntamiento, previo acuerdo con el Director Juridico:

IV.- Comparecer ante los Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados segtin sea
el caso del asunto juridico;

V.- Atender y dar seguimiento a las quejas o denuncias gue sean presentadas
ante las Comisiones de Derechos humanos, en contra de los miembros del H.
Ayuntamiento o de los servidores publicos municipales;

VI.- Presentar al director Juridico informe mensual de actividades del 4rea a su
cargo;

VIl.- Las demas que le sefalen las leyes, cualquier ordenamiento municipal o el
Director Juridico.

21
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Abogado (en Materia de Amparo) Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimiento en todas las ramas del Derecho.
e Conocimiento en Derechos Humanos.
¢ Administracidn Publica.
¢ Computacion.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina equipada
Internet
lluminacion
Ventilacion
Trabajo de Oficina y de Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad. Alto
Iniciativa
Objetividad
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis y sintesis Trabajo bajo
Presion
ESFUERZO
Mental

22
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DESCRIPCION DEL PUESTO.

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Juridico Abogado en Materia Administrativa,
Laboral, civil Mercantil o Amparo, al
gue haya sido asignado.

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Atender y dar seguimiento hasta su conclusién de las demandas en la materia
que le corresponda apoyar;

IL.- Auxiliar en la elaboracién de escritos de demanda, asi como las promociones y
recursos que deban interponerse en los juicios correspondientes, en coordinacién
con el Abogado encargado de la materia;

lll.- Participar y apoyar en las diligencias administrativas y jurisdiccionales que se
le encomienden

IV.- Las demas que le sefialen las leyes, cualquier ordenamiento municipal o el
Director Juridico.

23
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Juridico Pasante de Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento General en todas las ramas del Derecho

o Computacion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina equipada

Internet

lluminacién

Ventilacidn

Trabajo de Oficina y de Campo

1 afio

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad. Medio
Iniciativa
Objetividad
Trabaio en eauibo

ESFUERZO

Mental

24
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IX. POLITICAS

A.- Politicas Internas:

1.- La Direccién Juridica intervendré en los juicios en que el H. Ayuntamiento sea
parte, tenga interés juridico o bien cuando se vea afectado el patrimonio municipal.

2.- Los Abogados y Auxiliares juridicos, seran responsables del control de los
expedientes en los asuntos que les sean encomendados.

3.- Todos los oficios internos y externos, se les asignara un nimero de folio y
deberan estar firmados por el Director Juridico o el servidor publico que él
designe.

4.- La recepcion de la correspondencia de esta Direccion podra ser recibida por el
personal adscrito a esta area, en el horario laboral del H. Ayuntamiento de
Emiliano zapata.

5.- La correspondencia de la Direccién Juridica, previo a ser revisada por el titular
debera ser debidamente registrada en el libro asignado para tal efecto.

6.- El horario laboral de esta Direccion Juridica es de la 08:00 a las 17:00 horas, y
en un horario extendido cuando las circunstancias laborales y/o carga de trabajo
asi lo amerite.

7.- Para la autorizacién de adquisiciones de material y/o requerimientos de la
oficina, estas deberén estar debidamente requisadas conforme al formato oficial, y
firmadas por el Director Juridico.

8.- Para la autorizacion de cheques para el cumplimiento de los diversos juicios,
se debera anexar la relacion analitica y en caso necesario las facturas fiscales
correspondientes, invariablemente deberan ser firmadas por el Director Juridico o
servidor publico que él designe.
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Luis Alberto Gonzélez Dominguez Abogado
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