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Por la naturaleza del Manual de Organizacion, este estd sujeto a procesos
de actualizacion en la medida en que se presenten reformas o nuevas
publicaciones en la normatividad establecida; en la estructura orgdnica o
bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad de los mismos.
Sin embargo, no pueden ser utilizados para crear nuevas plazas o unidades
administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal y en la estructura orgdnica aprobada por
Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023.

2

@ Edificio Jos¢ Maria Morelos v Pavon | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires C.D. 75730 lehuacan, I’Li.lebla

Herndndez Gabierno
«Tehnacan



CLAVE HAMT/DAJ/MO/004

by L obigrno L Direcobinde Manual de Organizacién Elaboracion: agosto 2023
YT 3 PoAssuoros Actualizacion: agoste 2024
= Tehuacan 2000 g
il PR hertdicn Direccion de Asuntos Juridicos.

INDICE

INTRODUCCION .ot v st s e eeee et eees e es s e e aenenees 4
OBJETIVO GENERAL oo e 5
PLANEACION ESTRATEGICA oot n s s 4
ALINEACION ESTRATEGICA ..o et 7
MARCO JURIDICO oot ereeeeeeeeeiee e ee e eeeass s aesssnsna s nsnas e saseses s 8
GLOSARID e ee st b e en b naee 13
ORGANIGRAMA GENERAL oo eeeeeeeeeeeeeeeeeeee o 15
ESTRUCTURA ORGANICA .oeieieieicre et emes s s 16
ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS oo 17
DESCRIPCION DE PUESTOS .ot cveteecee e eeee e mmesa s ems s esese e 18

3

Dot veentich Beformnn Sevte ey codonin Buemnos Ve A mrmae Dobnoe i Triehin

B ome Yy Morotow s



EF-_ o CLAVE HAMT/DAJ/MO/004

idy Gobierry [ Direccion de G Elaboracion: agosto
§ HI ne M e e Manual de Organizacién g <l

=33 » Tehuacan | Feitnioy Actualizacion: agosto 2024
?ﬁf Phcservadle v faturn > Juridices Direccion de Asuntos Juridicos.
INTRODUCCION

Los Manuales de Administracién son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacion, el funcionamiento vy los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, as
como aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en Ia
Administracion Publica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las
actividades de los servidores publicos conlleva a la actualizacion de las
atribuciones y responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan,
mediante el Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con
la eficiencia y eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdan, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones
podrdn conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores
PUblicos subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio
directo conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de
Administracion y las demas disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion lll de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169, fraccion
IX de la Ley Organica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccidon V y 77 fracciones |, Il y lll de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informaciéon PUblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra
facultado para llevar a cabo la elaboracion y actualizacién de los
Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que
componen la Administracion PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se readliza la actualizacidon de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrative,
tiene como obietivo ser una herramienta normativa y de consulta, que
versa en unificar y controlar el cumplimientc de las responsabilidades de
los servidores pUblicos, para una mejor administracion en la eficiencia y
eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesion,  objetivos  del  puesto, conocimienfos  genercies vy
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa.

Ademds, permite demostrar la rendicién de cuentas transparente y eficaz,
y el éptimo desempeno de las Unidades Administrativas gue integran (o
Administracién PUblica Municipal, a fravés de la descripcidn detaliada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da «
conocer a los funcionarios pGblicos sobre las aciividades, obligaciones y
funciones que les permitirdn cumplir de una manera precisa las tareas y
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la esfructura orgdnica
correspondiente; orientandolo sobre sus obligaciones vy funciones
necesarias a observar para dar atenic cumplimiento a las diverscs
normativas que han surgido en materia de fiscalizacion, rendicidon de
cuentas, transparencia vy buen gobierno, por mencionar algunas,
permitiéndole asi su desarrolio laboral de una manera mds eficaz y
eficiente en cada drea de trabgjo. para coadyuvar asi al cumplimiento en
tiempo y forma de los objetivos, las metas y lineas de accidn establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA.

Mision

Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficiente que genere valor
publico a través del ejercicio responsable de los recursos publicos

poniendo en el centro de la toma de decisiones a los habitantes de
Tehuacan.

Vision

Consolidar al Municipio de Tehuacdan como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde 103

esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores

Los valores institucionales que promueve esta administraciéon son:

Valor publico: Entfendido como el valor que las y los ciudadanos dan

a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde lo

satisfaccidon de las necesidades bdsicas y su promocion de la
sostenibilidad.

Transparencia: Entendida como el mecanismo a fravés del cual e
Estado incrementa la eficiencia de la gestion publica dotando de
informacioén a la ciudadania sobre su actuar.

Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir

adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcion publica

promoviendo gque nuestro actuar tiene repercusiones en fodas las
personas.

Justicia: Entendida como el principio moral bagjo el cual se regird
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toda la administracion y que se inclina a obrary iuzgar respetando (a
verdad y dando a cada uno lo que le comesponde.

Equidad: Entendida como ia capacidad de crear esquemas gue
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de oira persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Esfrategia Linea de Accién

LAT.3.4. [ODS 163, 16.5
17.19) Entrega v
aprobacion oportuna del

5. Gobiemo | Estrategia 1.1 Atencién de | FeCUrso publico

inmovador | calidad para las personas. LATB.5.2. (ODS 16.3. 16.5
' 17.19) Establecer el Sistema
de Control de intermo
dentro del Municipic
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MARCO JURIDICO
Federal

Constitucion I?oh”rico de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(05/02/1917). Ultima reforma (08/05/2023).

Ley de Amparo. Publicado (02/04/2013). Ultima reforma (07-06-2021).

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Publicado (2/01/2009). Ultima reforma (25/04/2023).

Ley de Aguas Nacionales. Publicado (1/12/1992). Ultima reforma (08-
05-2023).

Ley Agraria. Publicado (26/02/1992). Ultima reforma (25/04/2023).

Ley Federal de Derechos de Autor. Publicado (24/12/19%96). Ultimai
reforma (01/07/2020).

Ley Federol’ del Procedimiento  Administrativo.  Publicado
(04/08/1994). Ultima reforma (18/05/2018).

Ley de Adquisiciones Arr’endcmienfo y Servicios del Sector Publico.
Publicado (04/01/2000). Ultima reforma (20/05/2021).

Ley General de Victimas. Publicado (09/01/2013). Ultima reforma
(25/04/2023).

Ley General de Desarrollo Forestal. Publicado (05/06/2018). Ultima
reforma (28/04/2022).

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenomjen’ro Territorial y
Desarrollo  Urbano. Publicado (28/11/201¢). Ultima  reforma
(01/06/2021).

~

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
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Publicado (01/02/2017). Ultima reforma (25/04/2023).
Ley General de Salud. Publicado {07/02/1984}). Ultima reforma
{10/05/2023).

Estatal

Constitucidén Polifica del Estado Libre y Soberono de Puebia.
Publicado {02/10/1917). Ullima reforma (24/10/2022}.

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Secfor Publico

Estaial vy Municipal. Publicado  {09/02/2019). Ulfima  reforma
(11/02/2022).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado
(13/09/2013). Ullima reforma {19/10/2015).

Ley de Derechos, Cultura y Desarrolio de los Pueblos y Comunidades
Indigenas del Estado de Puebla. Publicado [24/01/2011). Ulima
reforma (08/11/2021).

Lley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla. Publicado
(18/12/2006). Ultima reforma {11/04/2023).

Ley de Deuda Publica parc el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado (18/12/2004). Ulima reforma (29/12/2017).

Ley de Educacion del Estado de Puebia. Publicado (31/03/2000).
Ultima reforma (11/04/2023).

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Eercicio Fiscal
correspondiente. Publicacion {21/12/2022).

Lley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Publicacion (16/12/2022).

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla v sus Municipics.
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Publicacidn (11/02/2015). Ultima reforma (sin reforma).

Lley de Hocien,do del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicacion
(08/12/2010}. Uima reforma (24/12/2021)

Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estade de Puebla.
Publicacion (11/02/2015). Sin reformas desde su entrada en vigor.

Ley Orgdnica de la Admipis’rrocién PUblica del Estado de Pukbla.
Publicacién (11/02/2011). Uliima reforma (21/10/2022).

Ley Orgdnica Municipal. Publicacion (23/03/2001). Uliima reforma
[16/08/2022).

Ley de Planeacién para el Desarcllo del Estado de Puebla.
Publicacidn (14/01/2020). Ultima reforma {28/03/2019).

Ley de Presupuestc y Qos‘ro PUblico del Estado de Puebla.
Publicacion {31/12/2012). Ultima reforma (17/01/2017].

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla. Publicacién (04/05/2016). Ultima reforma {20/05/2021).

ley de Seguridad PUblica del Estado de Puebla. Publicacion
{15/07/2009). Uliima reforma (19/04/2022}.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil. Publicacion (20/03/2013}.
Ultima reforma {08/04/2022)

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de ios Spjetos
Obligados del Estado de Puebla. Publicacién {26/07/2017). Ultima
reforma (30/08/2017)

Ley del Procedimiento Contencioso Adminisirafivo del Estado de
Puebla. Publicacion {18/01/2018). Ultima reforma [06/01/2023]

Ley de Rendicion de Cuenfas y Fispclizocién Superior del Estado de
Puebla. Publicacion (27/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022
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Ley de Responsabiiidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla. Publicacion (29/06/1284). Uitima reforma (20/12/2020)

Ley del Registro PUblico de ia Propiedad del Estado de Puebla.
Publicacién {15/04/200%). Uiima reforma (22/02/2017)

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla. Publicacidon
127/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022)

Ley para la igualdad en"rre,Mujeres v Hombres del Estado de Puebla.
Publicacidn {22/08/2008). Uliima reforma (08/03/2023)

Municipal

Ley de Ingresos del Municipic de Tehuacdn, para el Eercicio Fiscal
correspondiente. Publicacion {18/12/2017} Uliima reforma
(31/03/2023}

Decreto  de Creacion del Insiituto Municipal de la
Juventud como Organo  Desconcenirado.  Publicagcion
(09/03/2012) Ultima reforma {sin publicacion)

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Tehuacdan,
Puebia. Publicacion (27/04/2012)

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacdn.
Publicacién [10/08/2012). Ultima reforma (23/04/2015)

Ley de Hacienda para el n}/\unicipio de Tehuacdan.
Publicacidon{30/12/2005). Uliima reforma (24/12/2021)

Reglamento de Transparencia y Acceso d la Informacidn Plblica
del Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacion {28/07/2006).
Ultima reforma {sin publicacién)

Reglamento interior del Municipio de Tehuacan, Puebia.
Publicacion (12/05/2023) Ultima reforma (sin Publicacion)
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Reglamento de Construcciones para Tehuacdn. Publicacion
(18/10/1994) Ultfima reforma (sin Publicacion)

Reglamento de Mercados, Centrales de Abasto y del Comercio
gue se Ejerce en la Via Publica. Publicacion (30/06/1999) Ultima
reforma (sin Publicacion)

Reglamento para el Mejoramiento y Proteccion de la Imagen
Urbana de Tehuacan, Puebla. Publicacion (12/01/1996) Ultima
reforma (16/03/2007)

Reglamento de transito para el Municipio de Tehuacdn, Puebla
Publicacion (23/09/2009) Ultima reforma (11/02/2011)

Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Ultima Actualizacion (14/03/2024)

Céddigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima  Actualizacion
(14/03/2024)

“El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por o
gue puede existir normatividad complementaria aplicable”
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GLOSARIO

Competencia: Puede ser definida como ef complejo de funcicones atfribuido
a un organo, dependencia, funcionario ¢ incluse a una secretaria
adminisirativa, gue se encuentre deniro det dmbito del servicio pUblico.

Municipio: Municipic de Tehuacan, Puebla.

Manuales de Organizacién: Se presenia en forma ordenada e integral o
informacion relativa al marco juridico, atribuciones, procedimientos vy
estruciura organica de las Unidades Administrativas y/o de las Unidades
Administrafivas de Apoyo Técnico-Operaiivo.

Reglamente Interior: Reglamenio Interior del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Pueblia.

Ley Orgdnica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.
La Direccidn: a la Direcciéon de Asunios Juridicos

Presidente Municipal: Ciudadanc (a) que desempena el cargo de
Presidente Municipal Suplente del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

H. Ayuntamienio: Honorable Ayuniamiento de Tehuacdn, Puebla.

Regidores: Ciudadanos Regidores del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Sindico Municipal: Sihndico Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdan, Puebla.

Servidores Publicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempefien
un empleo, cargo © comisidon en la Administracion PUblica Municipal del H.
Ayuntamiento de Tehuacdn.

Unidades Administrativas: A las Direcciones de Area, Coordinaciones,
Jefaturas de Departamento o Unidades Homdlogas, que conforman la
Administracion Poblica Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Tehuacan, Puebla.

Estructura Orgdnica: Modelo organizacional disefiado de manera
olanificada para establecer relaciones de comunicacion, autoridad,

13
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jerarquia, coordinacion y funcionamiento enfre los componentes o

elementos de su organizacion, orientador a cumplir con la misién, visidén y
programas.

NOTA: Toda referencia o mencion, incluyendo los cargos y puestos

sefalados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentide
igualitario respecto al género.
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Director de Asuntos Juridicos.

Coordinador de Asuntos Juridicos.

Auxiliar Juridico.

Auxiliar.
Secretarid.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puestio Director de Asunios Juridicos

. Area de - Sindicatlra

' Unidad Administrativa | Asuntos Juridicos | e e L
i | Adscripcion | Municipal

Superior JerGrquicode | .. . .
la Unidad Adscrita sindico Municipal

! Coordinador de Asuntos Juridicos

Auxiliar Juridico
! Personal a cargo

5 Auxiliar
Secretaria
Nivel de Escolaridad Educacidén Superior

Profesidn/Especialidad | Derecho

Objetivos del Puesto

1 Proteger y velar por los iniereses del H. Ayuniamiento. L 40%
2 ’ Garantizar la correcta aplicaciéon de la Normatividad Juridica — 30%
3 Tener esTr‘o’regios de litigio para el buen funcionamiento del H. - 20%

| . Ayuntamienfo. j

4 i Tener una Unidad Administrativa cumpliende efectivamelnis

I sus funciones.

' Conocimientos Generales del Puesto

i
i

: ! Constifucion  Politica de  los | .

I a Estados Unidos Mexicanos 10 berecho Civil

i Constitucién  Politica para el ?

2 | Estado Libre y Soberano de | 11 ! Ley de Amparo
. Puebla
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. Ley de Adquisiciones.
i . Reglamento  Interior de la . )
i g, - P . ; i Arrendamientos y
"3 i Adminisiracion PUblica Municipai ¢+ 12 .
; : e . ; . Servicios det Sector
1 det Municipio de Tehuacan. | i
- PUblico y su Reglamento
L4 Derecho Procesal i3 Ley Fiscal
1 i s
5 : Derecho Laboral . 14 Ley de Ingresos
e . Ley de Egresos 15 | Lley de Haclenda
| , . ' Bando de Policia y
3 : P ! A
| 7 | Ley de Seguridad Publica | 16 Gobiermno

s _ . Reglamento de

ﬁ j . Mercados, Centrales de

8 | Reglamento de Transito - 17 Abasto y del Comercio

| 5 : L gue se gjerce en la via
' Publica

9 Reglamento de Consfrucciones | 18  : Ley Orgdnica Municipd!

Responsabilidades y Funciones

1 Dirigir y organizar el drea de Asuntos
Juridicos, con el objeto de velary
defender los derechos e intereses del
Honcrable Ayuntamiento de Tehuacan,
Puebla.

2 Asesorar Juridicamente a las Unidades
Administrativas del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn ¢

19

Folideter fose Vs Vorefos s Paven Wenuds Rerorn: Sewrearg codonie Buenos ires 0 =300 Dehpacan, Puehin

j©)

<
A

[




i8: Gobierno
wa? ~ ITehuacan

fe v frfurd >

NLRISERALS
S

L Direccion de

Asuntos

L juaridicos
i

Manual de Organizacion

CLAVE HAMT/DAJ/MO/004
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
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situaciones.

necesidad de las actividades o

Dar seguimiento oportunamente a todos |
los framites o procedimientos en que
esté interesado el H. Ayuntamiento.

Dar seguimiento oportunamente a todos
los tframifes o procedimientos en que
este interesado el H. Ayuntamiento.

(€]

Dar seguimiento oportunamente a todos |
los trdmites o procedimientos en que
esté interesado el H. Ayuntamiento.

Ayuntamiento.

| Supervisar el seguimiento a los Juicios de
Amparo, Juicios Laborales, Juicios

i Civiles, Juicios Mercantiles, Juicios
Contenciosos Administrativos y quejas er |
las que esté involucrado el

Revisar y validar los contfratos y actas
derivadas de los procedimientos
administrativos relacionadas con el
cumplimiento de las actividades de
cada una de las dareas del
Ayuntamiento, siempre que asise lo
solicite alguna unidad administrafiva.

Vigilar que, en los asuntos de orden
administrativo del Municipio, se observen
los principios de Constitucionalidad,
Legalidad y Transparencic.
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¢ Rendir informes periddicos a ia
Sindicatura Municipal sobre los asuntos
qgue le sean encomendados, senalande
el seguimiento v beneficios obtenidos
dentro de la Direccidn.

10 Formular y proponer las actividades de
frabajc a realizar por la unidad
adminisirativa dentro del Programa
Presupuestario del ejercicio fiscal
correspondiente.

11 Conocer vy observar los ordenamientos
juridicos administrativos, generales v
especificos, vigentes y aplicables para el
desempeno de sus funciones.

12 Asistir cada gque se requiera, a la
Sindicatura en la presentacidn de

enuncias o querellas por la comision de
delitos o dafios, en perjuicio de los
infereses del Ayunitamiento.

13 Dar cumplimiento a ejecutorias de
ampare en los casos que sean de su
competencia.

4 Sustanciar los Recursos de
inconformidad planteados en confra de
la Direccion de Fomento Comercial y
Abaqstos.
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viuturos |

15 Representar o sustituir para todos los
efectos juridicos a las diversas unidades
administrativas dentro de los juicios que
se promuevan en contra del H.
Ayuntamiento.

16 Las demds que le encomiende el
Sindico Municipal, el Reglamento Interior
del Ayuntamiento y la normatividad
vigente aplicable en el caso.

- Nombre del Puesto - Coordinador de Asuntos Juridicos

| Unidad Administrativa | Asuntos Juridicos | ST Ee Smdlco’rurq
3 Adscnpcuon Municipal

~ Superior Jerdrquico de

| 6 UniaEd Adseiis Director de Asuntos Juridicos

- Personal a cargo Auxmor Juridico

~ Nivel de Escolaridad Educoaon Supenor

Profesién/Especiqlidad ' Derecho

Objehvos del Puesto

1 | Llevar una correcta coordinacion de la Umdod Adrmms’frohvo 30
1 Estimular el buen desempeno del personol de la Uﬂid(]d -
{ 2 ; ek W i m 25/0
- Administrativa para obtener resultados eficientes.
' 3 - Implementar estrategias laborales para alcanzar las metas. 25%
piv.
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W ey | Iaridices Direccién de Asuntos Juridicos.
‘; - Asegurar la competencia del personal vy la realizacién de sus |
, i ! - 20%

i funciones.

. Conocimientos Generales def Puesio

: Constitucién Politica de los 8 Lev de Ampare
- Estados Unidos Mexicanos et P
' Constitucion Poliica para el Ley de Adquisiciones.
: ; : : . Arrendamientos y
2 ¢ Estado Libre y Soberano de 9 ; .
: ; : : Servicios del Sector
‘ | Puebla Do
. ; 5 PUblico y su Regiamenio
Ayuniamiento dei Municipio de .
3 . Tehuacdn, Puebla | 0 Ley Fiscal
| f Ley General de
4 - Derecho Procesal 11 - Responsabilidades
5 Ley Orgdnica Municipdl 12 tey de Ingresos
. Ley de egresos 13 Ley de Hacienda
: : . P, .
7 . Ley de Seguridad Publica 14 Ley del Registro Publico

! de la Propiedad

_ Responsabilidades y Funciones

Coordinar y auxiliar en cualguier asunto juridico en el que participe el :
* Director de Asunfos Juridicos y que le delegue expresamente. '

: Supervisar gue el auxiliar administrativo, la secretaria y los auxiliares
. juridicos de la Direccién, cumplan con las funcicnes que fengan |
- encomendadas a fravés del presente Manual, lievando asi un control

sobre los temas que ¢ cada uno le es asignado.
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Coordinar los trabagjos de la Direccidn de Asuntos Juridicos conjorme @
i 3 | los actividades programadas y participar en la foma de decisiones con
la finalidad de aplicar adecuadamente la normaiividad vigente. '

Auxiliar al Director Juridico en la atencién, revision y/o resolucion de los
E ~asuntos legales encomendados.

; Asistir a los eventos y reuniones que competan a la Direccion de
L 5 1 Asuntos Juridicos a los cuales el Director no pueda concurrir, para
tomar registro de los asuntos tratados.

Coadyuvar en la elaboracién de los programas anuales de irabdjo
Programa Presupuestario de la unidad administrativa.

Conocer y observar los ordenamientos juridicos administraiivos,
7 | generales y especificos, vigentes y aplicables para el desempefio de
sus funciones.

Las demds que le encomiende su jefe inmediato, las leyes, €l
8 | Reglamenic Interior 0 que expresamente le encomiende ef Sindico
't Municipal.

Nombre del Puestc Auxiliar Juridico

' Unidad Administrativa | Asuntos Juridicos | ATeade - Sindicaibra

; | Adscripcién  Municipal

Superior Jerdrquico de | Coordinador de Asuntos Juridicos
! la Unidad Adscrita

* Personal a 'cqrgo N/A

Nivel de Escolaridad Nivel Superior

| Profesion/Especialidad | Derecho

Objetivos del Puesto

Eficientizar el oporfuno manejo y administracion de| los 50
expedientes abierios.

pa—
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