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INTRODUCCIONI.
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La Direccion Juridica es una Unidad Administrativa perteneciente al Honorable 
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo obligaciones de 
conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca y la Ley Organica 
Municipal.

Asimismo, la operatividad del Manual esta enfocada en el cumplimiento de los ejes 
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos, 
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la 
poblacidn tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Finalmente cabe senalar que, el Manual de Organizacion tiene un caracter 
enunciativo mas no limitative, por Io que es susceptible de actualizarse con base en 
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada 
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.
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Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genera 
masculine Io es tambien para el genera femenino, cuando de su texto y contexto no 
se establezca que es para uno y otro genera.

Parte del funcionamiento bptimo implica una organizacion general y especifica, por 
Io que este Manual es un instrumento de apoyo para consultar, precisar las 
funciones y objetivos encomendados en las Areas que conforman esta Unidad.

El presente Manual de Organizacion es un documento normativo y de control 
administrative en el que se identifica la estructura organica, especificacion del cargo 
y descripcion de las funciones desempenadas por las personas servidoras publicas 
que conforman esta Unidad, contribuye en el mejoramiento del desempeno de las 
funciones designadas al personal, las cuales estan diferenciadas con el proposito 
de evitar duplicidad de estas.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de 
quien Io elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes 
especificas que rigen su actuar. Por Io que el alcance del registro por parte del 
Organo Interne de Control, de los instrumentos normativos que emiten las 
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del 
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como iinico objetivo llevar un control 
institucional sobre dichos documentos.



Marco Juridico - AdministrativoII.

Federal
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Municipal

• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024
• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 
Obligados
Ley General de Archives
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal del Trabajo
Ley de Planeacion
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
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Estatal

• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
• Ley Organica Municipal
• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 

Puebla
• Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados del Estado de Puebla
• Ley de Archives del Estado de Puebla
• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
• Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla
• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

Estatal y Municipal
• Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla
• Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla



Mision y Vision InstitucionalIII.

Mision

Vision
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Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad 
de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.
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Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar 
de las familias.

• Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla
• Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla
• Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla



Estructura OrganicaIV.

No. de PlazasDireccion Jundica
1Director(a) A

2Jefe de Departamento A

1Analista Especializado C

1Analista A

1Analista B

Organigrama GeneralV.

Direccion Jundica
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Departamento de 
Normatividad
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Descripcion de la direccion juridicaVI.

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:
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Administracion publica municipal y de la materia 
fiscal en el ambito local, argumentacion juridica.

Objetivo General. Asesorar, gestionar y apoyar en el aspecto tecnico juridico a las 
Unidades Administrativas y aquellas areas que formen parte de Ayuntamiento, asi 
como aquellos servidores publicos adscritos al mismo, a fin de que sus actividades 
se ajusten al establecimiento de politicas y condiciones que procuren el respeto a 
los derechos de los gobernados mediante la correcta aplicacion de la normatividad 
vigente; asi como atender de manera eficiente e inmediata las peticiones de los 
ciudadanos, las demandas o recursos instaurados en los que sea parte el 
Ayuntamiento, por si o a traves de sus areas administrativas que Io integran, 
debiendo prevenir los conflictos sociales y dar soluciones con apego a derecho, 
equilibrando la proteccion de la poblacion y los intereses del Municipio de Tepeaca.
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Nombre del Puesto:_______
Nombre de la Dependencia: 
Area de Adscripcion:______
A quien reporta:__________
A quien supervisa:

Especificaciones del puesto
Licenciatura en Derecho.

Descripcion del puesto_____________
Director(a) Juridico______________
Direccion Juridica_______________
Direccion Juridica_______________
Presidente Municipal Constitucional 
Jefe de Departamento A_________
Analista Especializado C_________
Analista A_____________________
Analista B

2
1_ 
1_ 
1

Asertividad, Compromise, Comunicacion 
efectiva, Rectitud, Liderazgo, Confidencialidad, 
Decoro, Innovacion Analitico, Disciplina, 
Planificador.



1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
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Revisar preliminarmente la elaboracion de los documentos que se le solicite, 
tales como convenios, contratos y actos jun'dicos, analizando la legalidad de 
los mismos;

Auxiliar a la sindicatura Municipal en las funciones que desempehen y crea 
convenientes;

Colaborar con el Organo Interne de Control en los procedimientos legales 
que sean de su competencia;

Validar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y 
procedimientos de las Dependencias y/o Unidades Administrativas del 
Ayuntamiento;

Dirigir los programas relacionados con asuntos jun'dicos que encomiende la 
Presidencia Municipal;

Coadyuvar en los asuntos jun'dicos que realicen las Dependencias y 
Unidades Administrativas Municipales;

Asistir a la Sindicatura Municipal en la presentacion de denuncias o 
querellas por la comision de delitos o danos en perjuicio de los intereses del 
Ayuntamiento;

Elaborar y supervisar Dictamenes, Puntos de Acuerdo e Informes 
presentados en Sesiones de Cabildo;
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Descripcion especifica de funciones
Llevar a cabo la defensa jurfdica de todos los litigios en que sea parte el H. 
Ayuntamiento o sus dependencias y/o Unidades Administrativas;

10. Auxiliar a la Sindicatura Municipal respecto de las promociones que reciba 
la misma;

11. Emitir opinion juridica en los asuntos que se encuentren en la Sindicatura 
Municipal, y fungir como Apoderado de la Sindicatura previo otorgamiento 
de Poder Notarial;

12. Atender y dar seguimiento a las quejas presentadas contra funcionarios 
municipales que por presuntas violaciones a los derechos humanos se 
promuevan ante las instancias correspondientes;



13.

14.

Dar respuesta a toda clase de requerimientos judiciales;15.

16.

Dirigir, revisar, y autorizar el marco jundico del Ayuntamiento;17.

18.

19.

Despachar los asuntos Juridicos en los que el Ayuntamiento sean parte;20.

21.

22.

Dar cumplimiento a las Ejecutorias de Amparo;23.

24.

25.
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Asistir a la Sindicatura Municipal en la sustanciacion y resolucion del recurso 
de inconformidad a que se refiere el articulo 252 de la Ley Organica 
Municipal;

Analizar las demandas de Amparo en las que el Ayuntamiento sea parte, 
elaborar los proyectos de informes previos y justificados en materia de 
Amparo;

Dirigir y supervisar los asuntos juridicos que le sean encomendados por el 
Presidente Municipal, el Cabildo, el Jefe de Gabinete, y solo en caso 
necesario en los asuntos que por su naturaleza asi Io requieran las 
Dependencias y/o Unidades Administrativas del Ayuntamiento;

Coadyuvar en los asuntos juridicos que realicen las Dependencias y 
Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Ayuntamiento;

Dirigir, supervisar y coordinar las acciones y actividades del Departamento 
de Io Contencioso, en el desahogo de los puntos que tenga encomendados 
por la Direccion; y
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Dirigir, supervisar y coordinar las acciones y actividades del Departamento 
de Normatividad, en el desahogo de los puntos que tenga encomendados 
por la Direccion;
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Elaborar los nombramientos de los Servidores Publicos que autorice el 
Presidente Municipal y/o el Cabildo, y remitirlos a la Secretaria del 
Ayuntamiento;

Asistir a la Sindicatura Municipal en la integracion de expedientes de 
afectaciones y expropiaciones;

Contestar oficios proporcionando la informacion solicitada por las 
autoridades administrativas, jurisdiccionales y legislativas que asi Io 
soliciten;
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26. Desarrollar todas las funciones que le confieren las leyes, reglamentos, 
decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas que le asigne el 
Presidente Municipal.
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VI.I Descripcion del Departamento de Normatividad

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:
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Objetivo General. Auxiliar al Titular de la Direccion Jundica en Io referente a la 
actualizacion y creacion de los ordenamientos normativos que regulen al municipio, 
asi como revisar los documentos emitan o generen las diferentes Unidades 
Administrativas adscritas al Ayuntamiento.
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Nombre del puesto:
Nombre de la dependencia:
Area de adscripcion:

A quien reporta:
A quien supervisa:

Descripcion del puesto
Jefe(a) de Departamento de Normatividad

Direccion Jundica

Departamento de Normatividad

Direccion Jundica

No Aplica

Especificaciones del puesto
Licenciatura en Derecho o a fin

Derecho Fiscal y marco normativo para el 
Municipio de Tepeaca, uso de herramientas 
tecnologicas, lectura activa, conocimiento en 
redaccion jundica.

Compromise, Trabajo en Equipo, Rectitud, 
Administracion dates de informatica, Respeto, 
Innovacion, Igualdad y Actitud de Servicio.



3. Dirigir, revisar, y autorizar el marco jundico del Ayuntamiento.
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2. Validar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y 
procedimientos de las dependencias y/o Unidades Administrativas del 
Ayuntamiento; y

1. Elaborar y supervisar Dictamenes, 
presentados en Sesiones de Cabildo;

Descripcion Especifica de Funciones
Puntos de Acuerdo e Informes



VI.II Descripcion del Departamento de lo Contencioso

No AplicaA quien supervisa:

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Derecho o afin.Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

1.

12

Objetivo General. Auxiliar al Titular de la Direccion Juridica en los diversos tramites 
y gestiones legales requeridos, para atender de manera eficiente y eficaz, las 
necesidades de defensa en demandas o recursos administrativos instaurados 
contra las actuaciones de las Unidades Administrativas, salvaguardando en general 
los intereses del Municipio.
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Planificador, Compromiso, Iniciativa, Rectitud, 
Anah'tico, Confidencialidad, Asertividad, Decoro, 
Innovacibn, Colaboracibn, Creatividad y Trabajo 
en equipo.
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Nombre del puesto:
Nombre de la dependencia:

Area de adscripcion:
A quien reporta:

Descripcion Especifica de Funciones
Llevar a cabo la defensa juridica de todos los litigios en que sea parte el H. 
Ayuntamiento o sus dependencias y/o Unidades Administrativas;

Descripcion del puesto

Jefe(a) de Departamento de lo Contencioso

Direccion Juridica

Departamento de lo Contencioso

Direccion Juridica

Tramites judiciales, administrativos, fiscales, 
organizacion y funcionamiento de la 
administracibn publica, en especial amparo en 
materia Administrativa.



2.

3.

4.

5.

Dar respuesta a toda clase de requerimientos judiciales;6.

7.

Despachar los asuntos Juridicos en los que el Ayuntamiento sean parte;8.

9.

Dar cumplimiento a las Ejecutorias de Amparo.10.
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Auxiliar a la Sindicatura Municipal en la presentacibn de denuncias o 
querellas por la comisibn de delitos o danos en perjuicio de los intereses del 
Ayuntamiento;

Coadyuvar en los asuntos juridicos que realicen las Dependencias y 
Unidades Administrativas Municipales;

Atender y dar seguimiento a las quejas presentadas contra funcionarios 
municipales que por presuntas violaciones a los derechos humanos se 
promuevan ante las instancias correspondientes;

Analizar las demandas de Amparo en las que el Ayuntamiento sea parte, 
elaborar los proyectos de informes previos y justificados en materia de 
Amparo; y
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Auxiliar a la Sindicatura Municipal respecto de las promociones que reciba 
la misma;
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Contestar oficios proporcionando la informacibn solicitada por las 
autoridades administrativas, jurisdiccionales y legislativas que asi Io 
soliciten;



VII. Directorio

Correo ElectronicoTitular

tepeaca500juridica@tepeaca.gob.mxDireccion Juridica

tepeaca500juridica@tepeaca.gob.mx

tepeaca500juridica@tepeaca.gob.mx

14

Departamento de 
Normatividad

Departamento de 
Io Contencioso

Unidad 
Administrativa

Miriam Dalila 
Morales Sanchez

Jose Oscar 
Honorato 
Soledad

Maria del 
Carmen 

Salamanca 
Lopez
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