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I. PRESENTAC16N.

Para lograr los niveles de productividad, eficiencia,  eficacia, transparencia y
cahdad, es necesario que las Dependencias y Entidades cuenten con un marco
administrativo que precise las disposiciones jurfdicas que rigen su actuaci6n,

que   defina   el   esquema   de   organizaci6n,   que   puntualice   las   funciones,
responsabilidades y relaciones  de  coordinaci6n  de  cada rna  de  las  areas  y

puestos que las integran.

Con  estos  prop6sitos  de  claridad  y  orden,  Se  elabor6  el  Manual  de

procedimientos  de  la  Jefatura  Juridica  del  H.  ayuntamiento  de  Moloacin,
Veracruz, que sin duda coadyuva a cumplir efectivamente las atribuciones y
facultades que le confiere la Ley.

11. OB]ETIVO GENERAL.

El  objetivo  general  es  delimitar  funciones y  responsabilidades  de  los
servidores ptiblicos adscritos a la misma, proporcionando transparencia en el
actuaradministrativo,ordenyprocedimientossistematizadosenelseguirfuento
de las actividades propia de esa instancia, asi mismo, fortalecer las herramientas
necesarias que permitan mejorar la eficacia y eficiencia para atender los asuntos
encomendados   al   Departamento   Juridico,   mediante   la   instrunentaci6n,
formalizaci6n y estandarizaci6n de los m6todos y procedimientos de trabajo.

Ill.MARC0 JURIDICO.

® Constituci6n Politica de ]os Estados Unidos Mexicanos.

® Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz

© Ley Orginica del Municipio Libre.

© Ley Federal de Trabajo
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© Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

® Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

© C6digo Fiscal del Estado

® C6digo Civil para el Estado Veracruz

© C6digo de Procedimientos Civiles del Estado

® C6digo Penal para el Estado de Veracruz

® C6digo Nacional de Procedimientos Penales para el Estado de Veracruz

© Reglamentos Municipales

® Ley de los servidores ptiblicos del estado de Veracruz.

© Ley Federal del procedimiento administrativo

® C6digo de procedimientos administrativos del Estado de Veracruz.

IV. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCI0NES GENERALES

•  Formular  demandas,  denuncias,  contestaciones,  reclamaciones y  querellas
sobre los actos ilicitos que se cometan en contra de los intereses del Organismo.

• Representar al Organismo y sus Unidades Administrativas en los t6rminos de
los poderes que se le otorguen.

• Vigilar en los t6rminos de los poderes que se le otorguen.

• Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo.

•  Asesorar  en  el  levantamiento  de  actas  administrativas  laborales  y  en  lab
formulaci6n   de   dictamenes   de   cese   y   suspensi6n   de   los   efectos   del
nombrainiento.

i,

ESPEciFICAS

•   Brindar  asesoria  juridica  al  Ayuntamiento  y  a  las  diversas   unidades
administrativas
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• Representar legalmente al Ayuntamiento y sus unidades administrativas en
los t6rminos de los poderes que se le otorguen, ante los tribunales y estatales y
federales,   organismos   aut6nomos,   6rganos  jurisdiccionales   contencioso  -
administrativos     y    autoridades     administrativas,     en    los    procesos     o

procedimientos de toda indole.

•Mediante oficio podra conferir dichas representaciones, cuando procedan en
servidores  ptibhcos  subaltemos,  y  en  su  caso,  sustituir  o  revocar  dichas
facultades;

• Asesorar juridicamente en la elaboraci6n de circulares, resoluciones, contratos,

convenios, bases de coordinaci6n, decretos y acuerdos que sean competencia del
Ayuntamiento y nevar el registro de estos y de los documentos y disposiciones
internas que regulen la actividad administrativa del mismo los mismos;

•Asesorar   en   el   trinite   de   los   recursos   administrativos,   medios   de
impugnaci6n,   juicios   contenciosos   administrativos   y   judiciales   que   se
interpongan  en  contra  de  los  actos  y  resoluciones  del  Ayuntamiento  y  las
unidades administrativas, llevando a cabo los actos que se requieran para su
trinite y resoluci6n;

•  Formular  demandas,  contestaciones,  reclamaciones,  denuncias  de  hechos,

querellas y los desistimientos, asi como otorgar discrecionalmente los perdones
legales que procedan previa autorizaci6n escrita del Presidente Municipal y,

• Asesorar a la vigilancia del cumplimiento de las Condiciones Genera]es de
Trabajo;

•  Asesorar  en  el  levantamiento  de  actas  adrninistrativas  laborales  y  en  la

formulaci6n   de   dictamenes   de   cese   y   suspensi6n   de   los   efectos   del
nombramiento de los trabajadores;

• En coordinaci6n con la sindicatura, uevar a cabo la regularizaci6n de los bienes
inmuebles con que cuenta el Ayuntamiento.

• Realizar los actos que se requieran para iniciar y tramitar los procedimientos
administrativos de incumplimiento de contrato por parte de proveedores, que
se lleven a cabo con el Ayuntamiento;

• Elaborar y proponer los escritos de demanda o contestaci6n, segtin procedan,
en   las   controversias   constitucionales   o   acciones   de   inconstitucionalidad;
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promover y desistirse, previa autorizaci6n escrita del Presidente Municipal, en
su caso de los juicios de amparo cuando el Ayuntamiento tenga el caracter de

quejosa o intervenir como tercero perjudicado en los juicios de amparo y, en
general,formulartodaslaspromocionesqueadichosjuiciosserefieranSuscribir
en   ausencia   del   Presidente   Municipal   y   directores   de   las   unidades
administrativas del Ayuntamiento, los recursos, demandas y promociones de
t6rmino en procedimientos judiciales y contenciosos administrativos;

• Representar legalmente al Presidente Municipal y a los servidores ptiblicos
cuando   sean   parte   en   juicios   o   en   otros   procedimientos   judiciales   o
extrajudiciales por actos derivados del servicio;

• Asesorar a las unidades administrativas del Ayuntamiento para que cumplan
adecuadamente    las    resoluciones    jurisdiccionales    pronunciadas    o    las
recomendaciones emitidas por la Comisi6n Estatal de Derechos Humanos, as£
como aquellos  casos de ejecuci6n de disposiciones de caracter nacional que
afecten al Ayuntamiento

• Resolver los recursos administrativos que no sean de la competencia de otra
unidad administrativa;

V.- ORGANIGRAMA
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VI. MISI0N Y VISION

MIS16N

La  Jefatura  del  Turidico  prestara  asesoria  juridica  eficiente,  eficaz  y
oportuna a las diferentes dependencias de la Administraci6n Muliicipal, dentro
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de  un  marco  de  defensa  de  los  intereses  del Municipio y  de  respeto  a  los
derechos de los ciudadanos.

vls16N

Velar por que las actuaciones de la Administraci6n Municipal cunplan
con las normas legales vigentes a trav6s de rna politica de asesoria preventiva,
dentro del marco de los intereses del Municipio de Moloacin y respeto por los
derechos   de   los   ciudadanos,   guardando  el  equilibrio  con   el   desarrouo
administrativo al interior de la Direcci6n Juridica.

di
qq

VII.  OBTETIVOS,  FUNCIONES  PRINCIPALES  Y  PERFIL  BASICO  DEL
PUESTO

•TEFE]URI'DICO:

Dependencia : Juridico.

Puesto: Jefe Juridico.

Nivel: ConfiaLnza

Jefe Inmediato: Presidente Municipal y Sindico

Personal a su cargo:

©Analista juridico

® Auxiliar

OB]ETIVO GENERAL

Asesorar  al  Presidente  Municipal  en  materia  juridica  y  normativa.
Proporcionar  asesoria  t6enica-jurfdica  a  las  unidades  administrativas  que
conforman el Ayuntamiento.                `

FUNCIONES PRINCIPALES

Palacio Municipal Calle Santiago S/N Colonia Centro C.P. 96372 Moloac5n, Veracruz.

Tel6fonos: 923.232.61.00   /   923.232.61.04

a Moloacan



®  Registrar,  radicar  y  dar  seguimiento  a  las  quejas,  demandas  y  denuncias

presentadas por y ante el Ayuntamiento.

® Representar lega]mente al Ayuntamiento y a sus unidades administrativas, ante
los  tribunales  estatales  y  federales,  6rganos  jurisdiccionales,  contenciosos
administrativos     y    autoridades    administrativas,     en    los    procesos    o

procedimientos de toda indole.

® Establecer los mecanismos de comunicaci6n y coordinaci6n con las unidades
administrativas del Ayuntamiento a fin de apoyarlas en el cunplimiento de las
resoluciones judiciales o extrajudiciales o de caracter administrativo.,

© Ejercitar las acciones judiciales y contencioso-administrativas que competan al
Ayuntamiento,  presentar  querellas  y  denuncias  ante  el  Ministerio  Ptiblico
cuando  exista  algiin  motivo  o  hecho  que  lo  ameriten,  otorgar  perdones,

presentar    desistimientos    y    acordar    conciliaciones    en    beneficio    del
Ayuntamiento,  asi  como  tambich  representar  a  la  Secretaria  en  los  juicios
laborales.

©Dictaminar,evaluaryensucaso,elaborarlosconveniosycontratosquesuscriban
los titulares de las unidades administrativas.

©Planear,organizar,norman,coordinar,supervisaryevaluarlosserviciosjuridicos

y la aplicaci6n de las disposiciones juridicas relativas a la competencia de la
Secretarfa.

© Remitir para su pubncaci6n en el Peri6dico Oficial del Estado, las disposiciones

y  lineamientos  generates  de]  Ayuntamiento  que  asf  lo  ameriten,  asi  como
tambien  difundir  los  acuerdos  del  mismo  que  no  se  divulguen  por  el
mencionado medio.

®Compilarydivulgarlasleyes,reglamentos,decretosyacuerdosqueserelacionen
con la esfera de competencia del Ayuntamiento, asi como tambi6n las circulares

y 6rdenes que, en raz6n de sus atribudones.

©  Resolver  las  dudas  que  se  susciten  sobre  la  interpretaci6n  o  aplicaci6n  del

presente Reglamento, o bien, sobl.e los casos no previstos en el mismo.

©  Atender  las  resoluciones  que  pronuncien  las  autoridades  jurisdiccionales,
exigiendo su cumplimiento a las unidades administrativas, asi como rendir los
informes que requiera la Comisi6n Estatal de Derechos Hunranos.
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EXPERIENCIA LABORAL

® Derecho Administrativo, laboral

® Derecho en General

HABILIDADES ESPEcfFICAS

® Manejo de personal.

® Trabajo en equipo.

© Facilidad de palabra.

® Toma de decisiones bajo presi6n.

© Honestidad.

® Disciplina.

© Perseverancia.

© Actitud de servicio.

OBTETIV0 GENERAL

El titular de este puesto es responsable de preparar las consultas juridicas

y juicios correspondientes al ainbito laboral, administrativo y en diversas ramas
del derecho; de revisar la normatividad en contratos y convenios; asi como de

proponer   para   efectos   administrativos,   criterios   generales   y/o   proyectos
respecto a  la  aphcaci6n  e  inteapretaci6n  de leyes  que sean  competencia  del
Ayuntamientos, a trav6s de la eficiencia y responsabilidad para cumplimentai
con las obligaciones que recaen en el nombramiento que ostenta.

1

FUNCIONES PRINCIPALES

1.- Recopilar y preparar la informaci6n que se requiera en los juicios del fuero
federal y local en materia civil, penal, mercantil, administrativa y laboral en los

que sea parte el Ayuntamiento.
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2.- Elaborar y someter a consideraci6n del jefe inmediato denuncias, querellas,
acusacionesydarcontestaci6nalosinformesdelosjuiciosdeamparoenlosque
sea parte el Ayuntamiento.

3.- Comparecer ante las autoridades competentes en los procesos legales en que
deba intervenir el Ayuntamiento

4.- Analizar la normatividad vigente y la jurisprudencia aplicable en los procesos

judiciales en que deba intervenir el Ayuntamiento para la elaboraci6n de los
dictamenes correspondientes.

5.- Apoyar en la integraci6n y actualizaci6n de los expedientes  de los asuntos
laborales y penales en los que deba intervenir el Ayuntamiento.

6.- Elaborar los contratos de adquisiciones, prestaci6n de servicios, comodato y de
cualquier otro tipo para verificar el correcto cumplimiento de la normatividad
en la materia en los que participe el Ayuntamiento.

7.- Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones.

•ANALISTA |URfDICO

Puesto de Confianza

Jefe inmediato: jefe del ]uridico

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

® Conocimiento de leyes Federales, Estatales y municipales.

® Derecho Ptiblico.

a Derecho de Amparo

® Derecho Laboral

® Derecho Administrativo

® Derecho Penal.
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® Derecho Civil.

® Derecho Agrario

EXPERIENCIA LABORAL

© Administraci6n ptiblica

© Derecho Administrativo, laboral

® Derecho en General

HABILIDADES ESPEcfFICAS

© Trabajo en equipo.

® Facilidad de palabra.

® Trabajar bajo presi6n.

© Honestidad.

® Disciplina.

® Perseverancia.

© Actitud de servicio.

OB]ETIVO GENERAL

Elresponsabledeestepuestoestaobfigadoadarseguimientoalosjuicios
correspondientes  al  inbito  laboral,  administrativo  y  en  diversas  ramas  del
derecho; llevar a cabo las audiencias, diligencias o encomiendas concemientes
con  el  departamento juridico,  a  trav€s  de  la  responsabhidad,  dedicaci6n  y
consistencia con el prop6sitb de culnplir con ]as funciones del nombramiento

que ostenta.

FUNCIONES.
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1.         Dar asesoria juridica por via telef6nica o por escrito con caracter laboral
a los titulares de las dependencias y entidades del Ayuntamiento.

2.         Revisar  que las  Contestaciones  de  demandas  laborales  expuestas por
trabajadores del Ayuntamiento, se hagan valer todas las excepciones y defensas

para garantizar en forma adeouada la debida defensa.

=+i:

3.         Realizar   audiencias,   diligencias,   presentaci6n   de   documentaci6n   o
cualquier funci6n que le encomiende su jefe irmediato.

4.          Revisar   expedientes  de   los   trabajadores  para   contestar   demandas
laborales.

5.         Llevar  el  control  y  registro  de  audiencias,  y  verificar  el  Desahogo
oportuno de las mismas ante el juzgado laboral.

6.         Revisar listas de acuerdos de forma digital de los expedientes en los que
se siguen procedimientos de diversos indoles.

7.          Presentar    avisos    de    terminaci6n    laboral    ante    las    autoridades
competentes.

8.          Llevar un control y padr6n actualizado de los juicios que se siguen por
su  area,  y  supervisar  que  los  auxiliares  tengan  debidamente  clasificados,
ordenados, e identificados los expedientes.

9.          Mantener   actualizado   el   Pasivo   Contingente   Laboral,   y   Laudos

pendientes de pago, asi como verificar el proceso de pago de los mismos, y su
depuraci6n para baja definitiva y remisi6n al archivo de Concentraci6n.

1

10.        Conciliar  asuntos  y  realizar  los  convenios  que  le  sean  autorizados,
verificando  que  estos  se  reahcen  conforme  a  las  disposiciones  legales y  las
Reglas que al efecto de expidan.

11.       Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

y/o que le sean encomendadas por su jefe irmediato.
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•AUXILIARluRfDICO:

Puesto de Confianza

Jefe irmediato: jefe del Juridico.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Estudiante de derecho con el 65% de avance en su carrera profesional y/o pasante de
derecho.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

® Conocimiento de leyes Federales, Estatales y municipales.

® Derecho Ptiblico.

® Denecho de Amparo

® Derecho Laboral

® Derecho Administrativo

® Derecho Penal.

® Derecho Civil.

® Derecho Agrario

EXPERIENCIA LABORAL

© Administraci6n ptiblica

® Derecho en General

HABILIDADES ESPEcfFICAS

® Trabajo en equipo.

® Facilidad de palabra.
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© Trabajar bajo presi6n.

® Honestidad.

© Disciplina.

© Perseverancia.

© Actitud de servicio.

OB|ETIVO GENERAL

El responsable de este puesto esta obligado a nevar un control digital o
en los libros correspondientes para poder llevar un seguimiento a los juicios
correspondientes  al  inbito  laboral,  administrativo  y  en  diversas  ramas  del
derecho; verificar listas de aouerdos, asi como llevar a cabo diversas gestiones o
encomiendas  concernientes  con  el  departamento  jurfdico,  a  trav6s  de  la
respousabhidad, dedicaci6n y consistencia con el prop6sito de cunplir con las
funciones del nombramiento que ostenta.

di

FUNCIONES:

1.  Atender  a  los  ciudadanos  que  acudan  al  departamento  juridico  a  solicitar
informaci6n, asi como el personal del H. ayuntamiento de Moloacin.

2. Auxiliar en la elaboraci6n de oficios dirigidos a dependencias y/o tribunales.

3. Mantener en 6ptimas condiciones el equipo asignado a su area de trabajo.

4.  Entregar  los  oficios  a  los  diversos  departamentos  del  H.  Ayuntamiento  por
encomienda de su jefe inmediato.

5. Realizar las requisiciones correspondientes al departamento juridico.

7.   Presentar   documentaci6n   en   las   diversas   dependencias   o   tribunales   por
instrucciones de su jefe inmediato.

8.Llevaruncontrolyordendelosexpedientesqueseencuentraneneldepartamento

juridico sobre los diversos procedimientos que se siguen en dicha area.
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9.  Llevar  un  control  digital  y/o  registro  en  los  hbros  correspondientes  sobre

procedimientos   que   se   siguen   en   el   departamento  juridico   de   este   H.
ayuntamiento.

10. Revisar listas de acuerdos de forma digital de los expedientes en los que se siguen

procedimientos de diversos indoles.

11. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

DIAGRAMA  DE  FLUJO
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Jur''dico

th1
Se reciben oficio de

diversas dependencias,
notificaciones sabre las

demanda en contra del H.
Ayuntamiento de

Mo!oac5n, a5i come !os
requerimientos de las
utoridades resDectiva:

Jefe del
departamento

juridico

Analista
juridico

Se realizan contestaci6n de
los oficios de !as dive,rsas

dependencias, asf como de
requerimientos. De igual

forma se da contestaci6n de
las demandas notificadas par

los tribuna!es al  H.
Ayuntamiento.

Se dan asesorias a !a
ciudac!anfa, se  otorga apoyo
juri'dico a !os departamentos

juridicos.
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CONCLUSION.

El departamento juridico proteger5 y defenders juridicamente

derechos  e   intereses  del   H.   Ayuntamiento,   dar5   apoyo  jurfdico  al

Ayuntamiento,  al  Presidente  Municipal  y  a  las  diversas  Direcciones  y

Departamentos  que  integran  la  Administraci6n  Pdblica  Municipal,  asi

tambien orientara  a  la comunidad.

Asi  mismo,  el  servicio otorgado  por el  departamento juridico

se debera  llevar a  cabo bajo  los  principios de  honradez y  puntualidad

en todo  lo concerniente a  los  litigios,  que se  presentan en  contra del

H.   Ayuntamiento,   siguiendo   el   adecuado   proceso   y   agotando   los

recursos legales a  nuestro alcance.

Se  puede  concluir  que  este   manual   de   procedimientos

para el departamento juridico,  es una  herramienta fundamental para
los procesos, ya que con este manual podemos tener una manera clara

y precisa de  las funciones y procedimientos de la misma.
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