	 [image: image1.png]uou’rl’rlon

P o oo dVamos Juntos!

Gobierno Municipal 20162018




	MANUAL DE ORGANIZACIÓN
	Código:

	
	
	PM-AC-4-R-21

	
	DIRECCIÓN JURÍDICA
	Revisión:

	
	
	01



1. 
INTRODUCCIÓN:

El presente manual de organización y procedimiento de la Dirección Jurídica, es producto del análisis realizado a la estructura orgánica a las acciones y actividades que se realizan al interior de la Dirección Jurídica. 

Esperando que este manual contribuya a un mejor desempeño de nuestras facultades y atribuciones y a la obtención de los objetivos de nuestra Dirección Jurídica.
2. 
MARCO JURÍDICO:


2.1
Estructura Jurídica de la Dirección.
2.2
La Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
2.3
La Constitución política del Estado Libre y Soberano de México
2.4
Ley Orgánica Municipal

2.6
Bando Municipal Vigente.
3. 
ATRIBUCIONES:


3.1
De acuerdo al Marco Legal conformado por:


3.1.1
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.


3.1.2
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México.
3.1.3

Código Civil para el Estado de México.

3.1.4

Código de Procedimientos Civiles para el Estado de México.

3.1.5

Código Administrativo del Estado de México.

3.1.6

Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

3.1.7

Código Financiero del Estado de México y sus Municipios.

3.1.8

Código Civil Federal.

3.1.9

Código Federal de Procedimientos Civiles.

3.1.10
Código Nacional de Procedimientos Penales.

3.1.11
Código de Comercio.

3.1.12
Ley de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México.

3.1.13
Ley Orgánica Municipal del Estado de México.
3.1.14
Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México.
3.1.15
Ley Agraria.

3.1.16
Ley Orgánica del Poder Judicial de la Federación.

3.1.17
Ley Federal de Trabajo.

3.1.18
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios.

3.1.19
Agenda de la Ley de Amparo.

3.1.20
Agenda de la Administración Pública del Estado de México.

3.1.21
Reglamento Interno del Registro Agrario Nacional.

3.1.22
Bando municipal vigente del H. Ayuntamiento de Cuautitlán Estado de México.


3.2
La Dirección Jurídica defenderá los intereses y derechos del Ayuntamiento, otorgando apoyo técnico jurídico a todas las Dependencias que integran la Administración Pública Municipal; así como auxiliar a la Presidenta Municipal y al Síndico municipal en la defensa y conciliación de conflictos Jurídicos en contra del Ayuntamiento. Así mismo tendrá las siguientes facultades.


3.3
Comparecer en representación del Ayuntamiento en la defensa y conciliación de diversos Juicios instaurados en su contra;


3.4
Verificar, revisar e inspeccionar los procedimientos administrativos que lleven a cabo las diferentes dependencias de la administración pública;

3.5
Revisar, elaborar y/o sugerir las modificaciones a los contratos y convenios que se celebren por las dependencias de la administración pública municipal, con otras dependencias, autoridades federales, estatales y municipales, así como con terceros;


3.6
Proceder conforme a la ley contra de cualquier servidor público que en ejercicio de sus funciones realice o cometa conductas de acción u omisión que pudieran ser motivo de responsabilidad administrativa, penal o de otra índole y que por sí mismas puedan generar un daño o detrimento a la administración pública municipal, a la hacienda pública municipal, o a terceros;

3.7
Brindar orientación jurídica gratuita a la comunidad; y vigilar el exacto cumplimiento y aplicación de las normas legales vigentes.

3.8
Brindar asesoría jurídica al Ayuntamiento y a las diversas dependencias administrativas.

3.9
Representar legalmente al Ayuntamiento y sus unidades administrativas en los términos de los poderes que se le otorguen, ante los tribunales y estatales y federales, organismos autónomos, órganos jurisdiccionales contencioso-administrativos y autoridades administrativas en los procesos o procedimientos de toda índole.  

3.10
Asesorar en el trámite de los recursos administrativos, medios de impugnación juicios contenciosos administrativos y judiciales.


3.11
Iniciar y tramitar los procedimientos administrativos de incumplimiento de contrato por parte de proveedores, que se lleve a cabo con el ayuntamiento.

3.12
Representar legalmente a la presidenta Municipal y a los servidores públicos cuando sean parte en juicios o en otros procedimientos judiciales o extrajudiciales por actos derivados del servicio.

3.13
También está facultado para iniciar, substanciar, revisar y resolver los diversos juicios y procedimientos administrativos tanto internos como externos.

3.14
Formular los proyectos de respuestas de peticiones de particulares o requerimientos de Instituciones Públicas, cuando así le sea encomendado por la Presidenta. 


3.15
Elaborar las denuncias o querellas ante el Ministerio Público por delitos cometidos por Servidores Públicos Municipales o personas en los que el Ayuntamiento sea parte afectada.
4. 
ESTRUCTURA ORGÁNICA:

	1.1
	 
	DIRECTOR
	 
	Daniel Flores Sánchez

	 
	 
	1.2
	 
	COORDINADOR GENERAL
	 
	Daniel Eduardo Reyes Hernández

	 
	 
	 
	 
	1.3
	 
	AUXILIAR JURÍDICO "A"
	 
	Reyna Matilde Sánchez Pallares

	 
	 
	 
	 
	1.4
	 
	ASISTENTE ADMINISTRATIVO A
	 
	Ana Laura Aguirre Samaniego

	 
	 
	 
	 
	1.5
	 
	ASISTENTE ADMINISTRATIVO A
	 
	Gustavo Ruiz Flores

	 
	 
	 
	 
	1.6
	 
	ASISTENTE ADMINISTRATIVO A
	 
	Ana Laura López Mancilla

	 
	 
	 
	 
	1.7
	 
	ASISTENTE ADMINISTRATIVO A
	 
	María Natalia Yolanda González Aldama

	 
	 
	 
	 
	1.8
	 
	ASISTENTE ADMINISTRATIVO A
	 
	José Alfredo Flores Gutiérrez

	 
	 
	 
	 
	1.9
	 
	ASISTENTE ADMINISTRATIVO A
	 
	Rosa María Amaro Elivar

	 
	 
	 
	 
	2.0
	 
	ASISTENTE ADMINISTRATIVO A
	 
	Jesús Alejandro Barquín Ortiz

	 
	 
	 
	 
	2.1
	 
	ASISTENTE ESPECIALIZADO "A"
	 
	Xóchitl Téllez Rodríguez


5. 
ORGANIGRAMA:
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	AUXILIAR JURÍDICO
	
	 
	ASISTENTE ADMINISTRATIVO A
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5.1
DESCRIPCIONES DE PUESTO:

Ver anexos DJ-DJ-anexo-02
5.2 
PERFIL DE LOS OCUPANTES:



Ver anexos DJ-DJ-anexo-03
5.3
PLAN DE CAPACITACIÓN:




Ver anexos

6.
ELEMENTOS DE LA CALIDAD:

6.1
VISIÓN: Velar por que las actuaciones de la Administración cumplan con las normas legales vigentes a través de una política de asesoría preventiva, dentro del marco de los intereses del Municipio y respeto por los derechos de los ciudadanos Cuautitlenses, guardando el equilibrio con el desarrollo administrativo al interior de la Dirección Jurídica.
6.2
MISIÓN: La Dirección Jurídica prestara asesoría jurídica eficiente, eficaz y oportuna a las diferentes dependencias de la Administración Municipal, dentro de un marco de defensa de los intereses del Municipio y de respeto a los derechos de los ciudadanos.
6.3
VALORES: Experiencia profesional especializada; calidad en el servicio, ética, honestidad, seguridad jurídica, compromiso, seriedad, absoluta discreción y lealtad a la Institución que se representa.

6.4
POLÍTICA DE LA CALIDAD:

El Director Jurídico y el resto de los integrantes de la Dirección Jurídica nos comprometemos con la Ciudadanía y las Autoridades Municipales a satisfacer y superar sus requerimientos con las siguientes acciones:


Tener definidas las fases para atender e involucrar a las dependencias, que en el caso específico sean parte del juicio, dando seguimiento en tiempo y forma a las demandas.
Dar contestación a las demandas y sus subsecuentes etapas procedimentales dentro de los términos establecidos por la ley en la materia.

6.5
OBJETIVOS DE LA CALIDAD:


Proveer los instrumentos jurídicos necesarios, así como asesorar y orientar a las dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal, a fin de brindar certeza y legalidad a los procedimientos administrativos y los actos generados por éstos. Tramitar la defensa de los intereses de la Autoridad Municipal ante los órganos administrativos y jurisdiccionales en los que se desarrollen los conflictos de intereses en los que el Ayuntamiento sea parte y brindar asistencia jurídica a la población del municipio de Cuautitlán México de escasos recursos en aquellos asuntos de carácter familiar y de interés público en los que sea necesario.
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