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l. Marco Juridico — Administrativo

Federal

¢ Constitucion Politica de IosEstados nidos Mexicanos

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

* Ley Gene alde Responsabilidades Administrativas

Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Ff?‘u}ejbla

e Ley de Transpa,,rencia y Acceso a la Informacion Pt

'!ica del Estado de
Puebla

e Ley Orga’nicéfMunicipal

Municipal
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Il. Misiény Vision
MISION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con Ia poblacwn promoviendo el bienestar
de las familias e

VISION

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condlcuones de paz, y
estabilidad de la poblamon

www.tepeaca.g
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Il Estructura Organica

Direccion Juridica No. de Plazas

Subdirectora Juridica ; 1

Auxiliar

Iv. Orgamgrama General

Direccion Juridica

Subdireccidn
Juridica

Auxiliar (1)

www.tepeaca
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V. Descripcion de la Direccion Juridica.

Objetivo General. Atender de forma eficaz los asuntos legales que competen al
Ayuntamiento, para solventarlos de la manera méas oportuna.

Descripcion del puiésto‘
Nombre del Puesto:

__ |Director Juridico

Nombre de Ia_Dependencna ~ |Direccion Juridica

A quien Supervisa:

Area de Adscripcnon Direccién Juridica A
A quien reporta: Presidente Municipal Constitucional
. Subdirectora Juridica (1)

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho o afin.

Derecho en materia administrativa, penal,
amparo, laboral, civil, derechos humanos,
afectaciones y - expropiaciones,
interpretacion vy apllcamon de leyes,
obligaciones Jurldlcas 'y responsabilidades
_leerazgo anallS|s juridico, responsabilidad,

»\C‘bmumcacmn resolucion  de problemas,
eficiente, toma de decisiones y manejo de

personal.

Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion Especifica de Funciones
1. Acordar con su superior jerarquico, el despacho de los asuntos de su
competencia;

9 Marglas Sur#100, Centro, Tepeaca Pusbls IF o
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2. Desempefiar las funciones o comisiones que sSu superior jerarquico le
encomiende, manteniéndolo informado sobre el cumplimiento de las
mismas;

3. Cumplir y hacer cumplir las Ieyes reglamentos, acuerdos, decretos y
convenios - apllcables en ,el Mumc:plo asi como, las normas y
procedlmlentos qu__‘ ,regulen la actividad de Ia Dlrecmon Jundlca

4, CoadyUVa’r con las Dependencias y Unidades Admlnlstratlvas del
Ayuntamlento en el estricto cumplimiento de procedlmlentos de su marco
juridico; ‘ ‘

5. Dar seguimi}'“b oportuno a todos los tramltes de los juicios o
procedlmlentosf e‘n que intervenga el Ayuntamiento;

6. Revisar y coordmar la integracion de expedientes de regulanzacnon de-
mmuebles a favor del Ayuntamiento;

7. chtammar y evaluar los convenios de colaboramon que suscriban las
unidades admnmstratwas del Ayuntamiento con los ;}sectores publico,
privado, somal y /o académico;

8. Dar respuestafy seguimiento a las solicitudes del fuero comun en las que
se requieran al Ayuntamlento amparos colaboramones demandas y/o
requerimientos; T

9. Revisar y aprobar la integracion de opiniones juridicas respecto a los actos
efectuados por las areas conformantes del Ayuntamiento;

10.Asistir al Sindico en la substanciacion y resolucién del recurso de
inconformidad a que se refiere el articulo 252 de la Ley Organica
Municipal,

° Marelas Sur #100, Centro, Tepeaca Puebla f o

7




A CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

: Clave:MT/MANUALO/DJ/PHE/01/2022
MANUAL DE OR'GANIZACION Fecha de Elaboracion: 15/07/2014
DE LA DIRECCION JURIDICA Fecha de Actualizacion: 14/10/2022

TEPEACA

GOBIERNG MUNICIPAL
2021 & 9624

ars U fin

11.Atender y dar seguimiento a las recomendaciones o quejas de derechos
humanos, estatales o nacionales que se emitan por actos atribuidos a las
Dependencias y Unidades Administrativas del Ayuntamiento:

12.Dar cumplimiento a sentencias derivadas de los procedimientos judiciales
y/o admmlstratlvos en los que mtervenga 0 requ:eran al Ayuntamlento

13.Proponer el programa presupuestano de Ia  ; 1reccnon a su cargo asi como
planear los recursos financieros de dicho programa;y

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencna
o las que le desngne Su superior jerarquico.

www.tepeaca.gob.mx

9 Maorelos Sur #100, Cantro, ;@p( aca Pusbla f o
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V.l. Descripcion de la Subdireccion Juridica.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Subdirector Juridico
Nombre de la Dependencia: Direccion Juridica
Area de Adscripcion: [Direccién Juridica

A quien reporta: ~ |Director Juridico .

A quien Superi]i’é'a:,::-,fj‘ Auxiliar | o : (1)

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho o afin.

Derecho en materia administrativa, penal,
amparo, laboral, civil, derechos humanos,
Conocimientos: afectaciones y  expropiaciones,

interpretacién y  aplicacion de leyes,
obligaciones juridicas y responsabilidades
Liderazgo, andlisis juridico, responsabilidad,
comunicacion, resolucion de problemas,
eficiente, toma de decisiones y manejo de
personal. -

Habilidades:

Descripcion Especifica de Funciones
1. Acordar con su superior jerarquico, el despacho de los asuntos de su
competencia;

2. Desempefiar las funciones o comisiones que su superior jerarquico le
encomiende, manteniéndolo informado sobre el cumplimiento de las

mismas;

www.tepeaca.gob
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3. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y
convenios aplicables en el Municipio, asi como, las normas y
procedimientos que regulen la actividad de la Direccién Juridica,

4. Coadyuvar con las Dependencias y Unidades Administrativas del
Ayuntamlento en el estncto cumphmiento de procedlmlentos de su marco
juridico; ‘

5. Colaborar;‘en' el segwmuento de todos Ios tramltes de los juicios o
procedlmlentos en que intervenga el Ayuntamiento;

6. Coadyuvar cdh*~su superior jerarquico en la dictaminacién y evaluacién de
los convenios de colaboracion que suscriban las unidades administrativas
del Ayuntamlento con los sectores publico, pnvado somal y /o0 académico;

7. Brindar apoyo en la elaboracién de respuestas y segmmlento a las
solicitudes del fuero comun en las que se requneran al Ayuntamiento,
amparos, colaboraCIones demandas y/o requerlmlentOS"

8. Elaborar opmlones juridicas respecto a los actos efectuados por las areas
' conformantes del Ayuntamiento;

9. Brindar asiéténcia en la substanciacion y resolucién del recurso de
mconformldad a que se refiere el articulo 252 de la Ley Organica

10.Apoyar en la atencién y seguimiento a las recomendaciones o quejas de
derechos humanos, estatales o nacionales que se emitan por actos
atribuidos a las Dependencias y Unidades Administrativas del
Ayuntamiento;

11.Coadyuvar en el cumplimiento a sentencias derivadas de los
procedimientos judiciales y/o administrativos en los que intervenga o
requieran al Ayuntamiento; y

www.tepeaca.gob.mx
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12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
o las que le designe su superior jerarquico.

www.tepeaca.gob.m
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VI. Directorio

UNIDAD | TITULAR CORREO ELECTRONICO
ADMINISTRATIVA

Subdireccion Juridica | Claudia Gabriela | tepeaca500juridica@tepeaca.gob.mx

www.tepeaca.gob.mx
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