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Hi.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, Hl, IV y V de la Constitucion politica de
los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de
Morelos, 4, 38 fraccidn I, 41 Fracciones | y V y 60 de'la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos,
Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, y demas normatividad Federal, Estatal y
Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccién General de
Asuntos Juridicos, el cual contiene mformacnon referente .a_ su estructura de organizacion,
funcionamiento y las atribuciones del area y tiene como; ob"”"' tivo ‘se instrumentc de consulta e
induccidn para el personal que la integra.

LC. Juan Tortes Briones
Ofigial Mayor

REVISO.

oo ok

Li¢. Rolando Uribe Pérez
Director General de Planeacion

M

Lic. Francisco Jay rqo Garcia
Jefe de Departam Amparos

01-Enero-2020 " UC.IOSEALFREDO | . 2019
ESCALONAARIAS | © =
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V.- INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en fa Ley Organica Municipal, y a efecto de cumplir con los
objetivos estipulados en el Plan Municipal de: Desarrollo 2019-2021, emitido por este H.
Ayuntamiento Municipal de Cuautla, Morelos, -esta administracion lleva a cabo acciones de
mejora para el desarrollo administrativo: de !as diversas funciones que se efectian en esta
administracién, fundamentalmente en la elaboracion de lineamientos, normas y manuales
administrativos que rige el que hacer municipal. :

En este documento se refleja de manera.si'Si_é_métlé'a y ordenada la vision integral de la Direccion
General de Asuntos Juridicos, dendtando marco juridico, atribuciones, estructura organica,
descripcion de puestos, plantilla de personal, organigrama y directorio de servidores publicos

Fsta Administracion consciente de la importancia que implican los cambios que experimenta
-huestra:. sociedad; - esta. mcorporando de---manera paulatina, elementos .. de . innovacion
‘administrativay tecnologaca que lafuncion publica mumclpal demanda para hacer realidad sus
planes y proyectos mstltuc:lonales """ N

Se conté c;oﬁ"‘ié'*";f)'artic'ip'acién"de los servidores publicos que integran-ia Direccién General de
Asuntos Juridicos, quienes actualizaron, *validaron y rubricaron la informacion correspondiente,
con la finalidad de contribuir a la transparenc:ia gubemamenta! que persigue la actual gestion
municipal.

Y, precisamente una de estas tareas la constituye el Manual de Organizacion Municipal, que
viene a dar el soporte documental a la estructura administrativa al exponer con claridad, las
caracteristicas y responsabilidades. de las. dlferentes unidades iaborales deE municipio, con una
perspectiva sistémica & integral. ' '

Por lo anterior, exhorto a todos los servidores plblicos municipales a hacer un uso adecuado del
presente documento, que sin duda sera un importante apoyo para el ejercicio de su funcion.

C. Jesus Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- OBJETIVO

Proponer y elaborar la politica hacendaria proponiendo los mecanismos para la racionalidad en el
manejo de los recursos publicos en todas las areas de la administracion publica municipal,
mediante el registro y presentacion contable del manejo de los recursos.

VI.- GLOSARIO
DGAJ.- Direccidon General de Asuntos Juridicos

Derecho civil. Comprende el conjunto de normas que regulan la vida diaria del ser. humano,
como las relaciones familiares o la formacion o disoluciéon -de vinculos conyugafes Ta patria
potestad, la maternidad, Ia propiedad privada, el registro civil, y el derecho a usufructo y posesién

de los distintos tlpos de bienes, las obligaciones individuales y los tipos de. contrato entre ias
personas. :

Derecho mercantil. Se ocupa exclusivamente de los actos comerciales, financieros, mercantiles
o de explotacion economica que se dan en términos legales, justos y formales entre sujetos de
ley, sean personas naturales o juridicas.

Derecho internacional privade, Regula las operaciones internacionales: de los individuos, y
reglamenta las nacnona!:dades y los eventuales conflictos entre marcos jUE’tdICOS diferentes.

Derecho laboral. Se ocupa de regular las condiciones en que tiene lugar el trabajo, para
garantizar que sean justas, equitativas y respetuosas de la ley, asi como las posibilidades de
representacion sindical 6 gremial y ofros aspectos que atafien al ejercicio profesional.
Comprende tres subramas: derecho individual del trabajo, derecho colectivo del trabajo y
derecho procesal del trabajo.

Derecho penal. Vinculado con el ejercicio de la justicia en tanto castigo a los culpables y
resarcimiento de.las victimas, de acuerdo al codigo juridico que distingue entre lo que es legal y
i0 que no. '
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VIl.-ANTECEDENTES

La administracion municipal 2009 — 2012, e .area juridica se contemplaba en su organigrama
como Consejeria Juridica, mismo que lo contemplaba el Reglamento de la Administracion
Pablica para el Municipio de Cuautla, Morelos; pub’zlicado en el Periédico Oficial Tierra v Libertad
en fecha 20 de diciembre de 2010, niimero 4858

Es de mencionar que la administracion muri'icipal"'2013 — 2015, el area juridica se contemplaba
en su organigrama como Consejer_ﬁfa:g]uridica, asi mismo carecia de manuales de organizacion
interna actualizados, asunto que lievo a que la administracion en comento siguiera la
organizacion con el Reglamento de la Administracion Publica para el Municipic de Cuautia
- Morelos; vigente.: - T .

Ei Ayuntamiento de Cuautla, Morelos 2016 — 2018, propone que en su marco juridico se cree v
actualice un ordenamiento legal y juridico acorde a las necesidades actuales q'ue prevalecen en
la  administracién municipal, siendo prioridad crear y aprobar el “Reglamento Interno de la
Administracion Publica del Municipio de Cuatitla, Morelos™.

En virtud del cumplimierto de las -obligaciones y funciones de iog ‘servidores publicos
municipales, :se debe salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficacia y
eficiencia en el desempefio del servicio publico, cuyo incumplimiento generara que se incurran en
responsabilidades, mismas que deberan ser determinadas conforme  al procedimiento
administrativo correspondiente. 5

Esta nueva estructura permite a la Direccién General de Asuntos Juridicos cumplir con sus
objetivos previamente establecidos
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Vill. MARCO JURIDICO
1.- FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unldos E\/Iexmanos

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a }a Informacién.

3  ESTATAL : -

s Constitucién Politica del Estado Lfbre Y Soberano de Morelos

o Ley Orgamca Municipal del Estado de Morelos

Ley de|
Moreios

s Plan Estatai de Desarroilo 2019 2024

» Ley del Servicio Civil del Estado de Moreios o

3.- MUNICIPAL

o Plan Mumclpal de Desarroilo 2019 2021 del MUHiCIpIO de Cuautia Moreios
® _Programa Operativo Anual \ngente del Mumclplo de Cuautla Moreios

'__i'é Bando de Policia y Goblerno Munlmpal de Cuautla Moreios

e Reglamento de la Admmlstrac:ion Pubilca para ei Mummplo de Cuautia Morelos
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IX. ALCANCE

EiI presente Manual de Organizacién, es de aplicacion obligatoria al 100% del personal que
labora en la Direccién General de Asuntos Jurld;cos del H. Ayuntamiento de Cuautla Moreics,
administracion 2019 — 2021. Lo anterior con el proposﬂo de asegurar el cumplimiento de iz
funciones asignadas. e

Xﬁ-.-zA.m:Bi;UC!ON%fES

De acuerdo con Eas ‘atribuciones que Ee confzeren Ios saguaentes Articuios de ta Ley Orgamc,-
mumcupai ensu Titulo IV capitulo 1 establece: L T

TiTULO CUARTO
REGiIVEEN ADM*NISTRATIVO
CAPETULO i

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA MUNIC%PAL

Articulo *?5 Cada Mumcuplo tendra como estructura admmistratlva Ea que determinen sus
reglamentos, pero en todo caso contara con una Secretaria del Ayuntamiento; una dependencis
de atencién deé asuntos juridicos, una:dependencia encargada de:la administracion de
servicios internos; recursos humanos, garantizando el respeto de:los derechos: de- los
trabajadores en activo, de los pens:onados, de los elementos de seguridad publica, asi como s
los beneficiarios ‘de todos estos, asimismo, garantizara el control, y.resguardo del arc:hI
documentai laboral y del padrén de servidores publicos y pensionistas; materiales y técnicos de
municipio, una dependencia encargada de la prestacion de Servicios Publicos Municipales, uniz
dependencia encargada de la proteccion ambiental y desarrollo sustentable, una dependenciz
encargada de”la ejecucion de . la administracién de obras publicas, de atencion de- asun’:

migratorios y religiosos, otra de seguridad publica, transito municipal, un cronista mumc&pal,
area de informacién publica y proteccion de datos personaies una Direccion de la Instancia da ia
mujer y cuando menos una Oficialia del Registro Civil y una Contraloria Municipal.
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Xl. ESTRUCTURA ORGANICA

C de Asuntos
Juridic_os

Direccion General

Enreccnon General de asuntos
- juridicos ‘

c de Asuntos
Juridicos

Direccion General ™ 1| . -

:De Aéun’tos Administrativés

‘:?Jefét_l];; de Departamento

Jurldlcos

Direccién Generalf;i :

"’:3'_:?Jefatura de Departamento

De Asuntos CIVIIes

B D;reccnon Generai
~-de Asuntos
V-_?Juridicos.._

"'Jefatura de Departamento o

Direccion General

Juridicos

C de Asuntos -

Jefatura de Departamento

De Asuntos Penales |

Direcciéon General

- Juridicos

.Jefatura de Depadamento
' De Asuntos Laboraies

TOTAL
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Xil. ORGANIGRAMA

DIRECCION

GEMERALDE

ASUNTOS -

JURIDICOS

JEEATURA JEFATURA JEFATURA JEFATURA IEFATURA

DE ASUNTOS DE ASUNTOS DE ASLINTOS DE 4SUNTOS DE LA SECCION
ADMINISTRATIVOS CIVILES PEMALES LARORALES DE AMPARCS
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XIil. MISION Y VISION Y VALORES.

MISION

|2 Direccion General de Asuntos Juridicos, tiene como mision atender los asuntos juridicos
relacionados con el Ayuntamiento de Cuautla, Morelos buscando defensa y proteccion, en el
marco de la normatividad juridica, misma que debera estar permanentemente actualizada.

Honestidad.- Realizar el trabajo con'::-éd_x}gl‘jﬂéh‘cia, respetando siempre la normatividad
establecida. Actuar en todo momento con rectitud y honradez, desechar toda ventaja personal,
ser justo y dar ejemplo con su persona.

Transparencia.- Cumplir con deberes de forma digna y decorosa, actuar con propiedad y
respetando los limites que la ley te impone. Esto; origina la participacién ciudadana y permite el
acceso a la informacion publica.
Legalidad y Certeza.- Actuar de'modo que la ley sea la-guia y la justicia el modo de actuar,
fomentar la confianza y la credibilidad de los actos juridicos, responder con hechos concretos a
ios requerimientos del Ayuntamiento de Cuautla, Morelos, asumir las consecuencias de los actos.

Austeridad.- Usar de modo racional los recursos con los que cuenta la. Direccion General de:
Asuntos Juridicos, sin sacrificar la calidad de tu trabajo. Priorizar lo importante, desechar o
innecesario, ser una direccion.moderada en.sus acciones, clara y eficaz en el trabajo.. . .
Orden.- Trabajar con propiedad en todo momento, ser. respetuoso de los tiempos y procesos,
clasificar, sistematizar, organizar, limpiar y ordenar los lugares de trabajo para evitar retrasos,
trabajar en equipo, unir los talentos para el logro’ de’objetivos comunes y promover un buen
ambiente de trabajo.
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XIV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTC

PUESTO: * JEFE INMEDIATO:
| Director General de Asuntos Juridicos | | Presidente Municipal
NIVEL:

| Confianza |-

FUNCIONES PRINCIPALES:

- Vigilar y procurar que los actos del gobnerno mumclpai y su admsmstracson se realicen con estricic
-|-apego 4 |la normatividadjuridica aplicable; oo e

« Proteger los intereses del Municipio, llevando a ‘cabo todas Ias accsones"lega!es que sean necesarias o
convenientes ante cua!quner mstanc:a legal. L S
gue conforme a- la Eey,_ deban presentar ante cualquier.. autoridad,. respecto a’ COE’E’[FOVE!’SEak
constitucionales demandas. dénuncias y querellas que: deban ‘presentarse ante fos tribunales
legalmente establecidos, en coordinacién con el Presndente Mumcnpal y el Sindico Municipal, asi comzo
elaborar la contestacién e intervenir en las mismas; .
- Formular los escritos de Amparo y recursos Iegaies, asi como redactar los informes previos v
justificados que sean requeridos, debiendo notificar a los interesados las resoluciones respectivas;

integrar, tramitar y substanciar, hasta poner en estado de resolucion, elaborando el proyectc
correspondiente, los diversos recursos administrativos que deban conocer las distintas dependencias;
- Brindar atencion:y.asesoria: Jund;ca a las: diversas dependenc:as entldades y demas unidades
administrativas. del goblerno mumc;lpal asi como & sus titutares; ~

+ Elaborar y revisar los contratos y convenios en los que mtervenga el goblerno mummpal

- Mantener informadas a las dependencias y entidades municipales, respecto a las leyes, decretos,
reglamentos, c:rculares y disposiciones adminisirativas que regulen sus funciones

Compilar vy mantener actualizados las leyes; reglamentos municipales y.' demas dtsposm:ona

por parte de los servidores publicos’y los particulares;

- Formular, en:coordinacion con ofras dependencias, y dar visto bueno a los proyectos-de Reg?amentoc
y disposiciones admlmstratlvas 0 su reforma ass como reahzar estudlos para modermzar la normatswd
v;gente

+ Asesocrar a las diferentes Comlsmnes dei Ayuntamtento Sobre Eos proyectos de dlctamenes y dw
acuerdos gue se pretendan someter a [a aprobacion del Cabildo; .

- Elaborar, en auxilio de comisiones edsil(;las 0 dependenmas proyectos de reglamentos e m;c;a‘c;vas

REPORTA A:
¢ Presidente Municipal

SUPERVISA A:

o Jefes de departamento, auxiliares juridicos, auxiliares administrativos,
secretaria.

administrativas del ‘municipio; divulgar su contenido y alcances, para asegurar su cabal cumplimienta
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RELACIONES INTERNAS:

e Todas la areas del Ayuntamiento

RELACIONES EXTERNAS:

Gobierno del Estado de Morelos,
Dependencias Estatales

Dependencias Federales ,
Congreso del Estado de Morelos

@

e e 8

PERFIL DEL PUESTO:

'DUESTO"TP"”

Datector Genera[ de Asuntos Jundlcos g

ESCOLARIDAD: -

e Contar:con: t[tulo de la Elcenmatura en derecho Y. ceduia profeszonal debldamente'

registrada.

EXPERIENCIA LABORAL:

e En procesos jurisdiccionales por Io menos de cinco afos, conocimiento de
procesos legales en las areas, civiles, mercantiles, penaies, administrativas,
laborales, de amparo, y en generai de todas y cada una de las areas legales,
manejo cfe informacién; capamdad habxi:dad y manejo de: presupuestos realizar
:nformes y.toma de decisiones, asi como_ planeacion estratégica a corto v largo
pEazo

VONOCIMIENTOS
e En procesos jurisdicmonafes en dzferentes ramas dei Derecho

- e (Conocimientos bas;cos en computamon manejo de programas de Word Excel el . e

lnterne’t

HAB!UDADES:

» Anglitica .
 Liderazgo =+ ¢
Planeacion
Coeordinacion

Habilidad para el manegjo de grupos comumcacnon desarrotio o implementacion de
estrategias, relaciones publicas manejo de conflictos y negociacion

¢ © @ @




CLAVE:MO-DAJ-2019

_DIRECCION GENERAL H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA
DE EMISION: 01

wrosronauona ASUNTOS JURIDICOS | s ija} DE ORGANIZACION

LA PAG. 14 DE 25

2619-2027

XV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:

Jefe de Departamento de Asuntos - | Director General Asuntos Juridicos
Administrativos. o

NIVEL.:

|

Confianza

FUNCIONES PRINCIPALES:

- Proteger los intereses del Municipio; llevando a cabo todas las acciones legales que sean
necesarias o convenientes ante cualquier instancia legal. -
- Elaborar.en auxilio de las distintas: dependencias - ent;dades del gobierno municipal las

fpromocaones ‘gue conforme a.la ley, deban presentar ante cuaiqu;er autoridad, respecto-a.

demandas - admlmstratwas ‘que  deban presentarse “ante: el Tribunal “Contencioso
Admimstratwo as: como, elaborar la contestacion e mtervemr en todo e! procedlmzentc,
administrativo;. T fn B Dt R

- Formular” ios escntos de promomon y recursos.. iegaies a favor de ios intereses dei :

ayuntamiento;

: Integrar, tramitar y substanciar, hasta poner en estado de resoiumon elaborando el proyecto
correspondiente, los diversos recursos administrativos que deban conocer las distinfas
dependencias; :

REPORTA AT =~

J Director General de Asuntos Juridicos

SUPERVISA A:

@ N/A

RELACIONES INTERNAS:

|

» Todas la areas del Ayuntamier}t()':_ o
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RELACIONES EXTERNAS:

Gobierno del Estado de Morelos
Dependencias Estatales
Dependencias Federales
Congreso del Estado de Morelos

-]

@ @ @

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO: : ik Lo
s Jefe De Departamento De Asuntos Admlnistratlvos

£SCOLARIDAD:

e licenciatura en Derecho con cedula profesmnal debldamente registrada

EXPERIENCIA LABORAL

-]

e Conocimientos basicos en computacu)n manejo de programas de Word, Excel

e Internet.

HABILIDADES: = = -
o Analitca -
e Planeacién

‘menos iresahos | -
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XVI. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: JEFE INMEDIATO:
Jefe de Departamento de Asuntos | Director General Asuntos Juridicos
Civiles el
NIVEL:
| Confianza
FUNCIONES PRINCIPALES:

- Proteger los intereses del Municipio, llevando a cabo 'todas las acciones legales que sean
necesarias o convenientes ante cualquier instancia:legal. -

Elaborar en auxaho de Eas distmtas dependenmas y entldades deE gobzerno muntmpal Ia‘:
demandas cnn!es que. deban presen’:arse ante el Tribunal Supenor de Jusma del Estado de
Morelos, asi como elaborar la contestacion e intervenir en todo el juicio civil'y mercantil;

- Formular: Ios escr;tos de promoc;on y recursos Iegales a; favor cie Eos mtereses del
ayuntamiento; -

- Integrar, tramitar y substancnar hasta poner en estado de resoluc;on elaborando el proyecto
correspondiente, los diversos recursos legales que deban conocer las distintas dependencias
a favor del ayuntamiento de Cuautla, Morelos;

REPORTA A y
» Direcior Generai de Asuntos Jurtdlcos

SUPERV%SA A:
e N/A
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_RELACIONES INTERNAS:

Todas la areas del Ayuntamiento

i ®
i

g-“QELAGK}NES EXTERNAS:

Gobierno del Estado de Moretos
Dependencias Estatales
Dependencias Federales

@

@ &

@

Congreso del Estado de Mor'elps

PERFIL DEL PUESTO:

.;”PUESTO.;'-:_' : " _:': T
o Jefe De Departamento De Asuntos Cl\mes

ESCOLARIDAD__-_ s e
e licenciatura en Derecho con cedufa profesmnai debldamente reglstrada

EXPERIENCIA LABORAL: :
o Tener experiencia en procesos Jurlsdicmonales de por o menos ires aifos
anteriores a la designacion.

CONOCIMIENTOS. - xh L R
» En procesos jurlsdiccmnales en mater;as ctvr! y mercantli g -
e Conocimientos basicos en computamon manejo de programas de \Nord Excel
. elnternet G e S R T IS

HABILIDADES:
- e Analitica
e Planeacion: .
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XVIil. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:
Jefe de la seccion de Amparos - | Director General de Asuntos
.l Juridicos
NIVEL:
| Confianza

FUNCIONES PRINCIPALES:

Proteger los intereses del Munlc:lplo ilevando a cabo todas las acciones legales que sean
necesarias o convenientes ante cualquier instancia Iegal .
| - Formular los escritos de Amparo y recursos: !egales asi como redactar los informes previos
;y }ustffzcados que sean’ requendos en’ relaclon a pensmnes mcumphmaento de ejecutonas de
diversas materias;:

promociones: que conforme ‘a la’ley, deban presentar ante cualquier; autoridad, ‘respecto a
demandas de amparo donde el ayuntamiento sea desugnado como- autoridad responsabie
asi como elaborar la contestacion e intervenir en todo el juicio de amparo,
- Formular los escritos de promocion. y Tecursos: legales a favor de los intereses del
ayuntamienio;

- Integrar, tramitar y substanciar, hasta poner en estado de resolucidn, elaborando el proyecto
correspondiente, los diversos juicio de amparo que deban conocer las distintas
dependencias; .. .. . - T :

- Elaborar en aux;ho de. las dlstlntas dependenmas y enhdades deE gobterno mum(:ipal las |

REPORTA A:
"o Director General de Asuntos Jurtdicos

SUPERVISA A: .

e NA
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RELACIONES INTERMNAS:

i » Todas la aregs del Ayuntamiento

RELACIONES EXTERNAS:

Dependencias Estatales

&
o Dependencias Federales
&

e Gobierno del Estado de Morelos:

Congreso del Estado de Morelos [

PERFIL DEL PUESTO:

; PUESTO

'_SCOLAREDAD

:XPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS:

e Intemet

HABILIDADES:
e Analitica -
e Planeacion -

Jefe De Departamento De Amparos

® Licenc;atur en Derecho con. cedula profeSionaE debldamente reglstrad_

o Tener experiencia en procesos ;unsdmcnonaies de por Eo menos tres afios
anteriores a la designacion. T

e En procesos jurisdiccionales en diferentes ramas del Derecho,
® Conocxmlen‘tos baSIcos en computacnon manejo de programas de Word Excel
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AVill. DESCRIPC!ON Y. PERFEL DEL PUESTO

PUESTO: . JEFE INMEDIATO:

Jefe de departamento de Asuntos | .. .Director General de Asuntos
Penales - | Juridicos

NIVEL:

| Confianza

FUNCIONES PRINCIPALES:

" necesarias o Convenientes ante cualqurer mstanma legal- . .

+ Elaborar en auxilio de las distintas dependencias y ent;dades del goble"mo mummpai las
promociones.que.. conforme a-la ley, deban presentar ante cualquier autoridad, respecto a
demandas’de quejas-de. derechos humanos, asi como ante la - Fiscalia General de Justicia |

que sea necesario; 0 i
- Formular los escritos de promoczon y recursos iega[es a favor de los intereses del
ayuntamiento;

» Integrar, tramitar y substanciar, hasta poner en estado de resolucion, elaborando el proyecto
correspondiente, los diversos procedimientos que deban conocer tas distintas dependencias;

- Elaborar y revisar los contratos y-convenios enlos que |ntervenga el:.gobierno municipal;

- Formular, en: ‘coordinacién con otras’ dependenmas y dar visto'bueno a:los proyectos de
Reglamentos 'y disposiciones administrativas o su reforma, asi como realizar estudios para
modernizar la normatividad vigente; .

del Estado de Morelos, asi como eiaborar ia contestac;lon e mtervenlr en todo proceso, legal | ;

REPORTA A:

e D|rector General de Asuntos Jundicos

SUPERVISA A

o N/A
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_RELACIONES INTERNAS:

s Todas la dreas del Ayuntamiento

RELACIONES EXTERNAS:

e Gobierno del Estado de Morelos -
e Dependencias Estatales

e Dependencias Federales
s Congreso del Estado de Morelos

_PERFIL DEL PUESTO:

| DUESTO
 ESCOLARIDAD: : -
° chenuatura en Derecho c:on cedula profesmnaE debidamente reglstrada

EXPERIENCIA LABORAL: e S
i e Tener experiencia en procesos Junsd;ccmna!es de por lo menos tres afios

anteriores a la designacion.

| CONOCIMIENTOS;,
e En proc:esos Junsd:ccmnales en dlferentes ramas del Derecho, L
o Conocimientos basicos en ‘computacién, manejo ‘de programas de Word Excel

e Internet

| HABILIDADES:

e Analitica
e Planeacion
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XiX. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: _ JEFE INMEDIATO:
Jefe de departamento de Asuntos D;rector General Asuntos Juridicos
Laborales R
NIVEL:
| Confianza

FUNCIONES PRINCIPALES:

- Proteger los intereses del Munzcnplo Itevando-a-cabo todas las acciones legales que sean |
necesarias o convenientes ante cualquser instancia legal;
= Elaborar, en-auxilio de las distintas: dependenczas v entidades del gobiermno. mumcnpal Ias

'-promocxones que conforme a la:ley; deban presentar ante. cualqu:er autoridad, respecto & |
demandas’ !aborales asi coms elaborar la contestamon e mtervenlr en todo proceso, legai |

guc sea necesar;o At T e R R e

ayuntamiento;

correspondiente, los diversos procedlmtentos que. deban conocer las distintas dependencias;

gobierno municipal;

. Formular Jos escntos de promocmn y recursos !egales a favor de Ios zntereses dei |
- Integrar, tramﬁarysubs’{anc;ar hasta poner en estado de resoluc:on elaborando el proyecto

- Elaborar y revisar los contratos y convenios. de pagos de laudos en los que intervenga el '

REPORTA A:
» . Director General de Asuntos Juridicos

SUPERVISA A:
'.::. o N/A
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____RELACIGNES INTERNAS:
. e Todas la areas del Ayuntamiento

li

RELACIONES EXTERNAS:
"« Gobierno del Estado de Morelos
s Dependencias Estatales
¢ Dependencias Federales
-]

Congreso del Estado de Morel_os'__ | o

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO: st
® Jefe De Departamento De Asuntos Laborales S

. "SCOLARIDAD. _ e
i ® L;cenmatura en De

‘:XPERIENCIA LAB@RA i

e Tener experiencia en’ procesos ]urlsdlcmonaies de por to ‘menos tres anos

anteriores a la designacion.

CONOCIMIENTOS:

» En procesos jurisdiccionales en diferentes ramas del Derecho;
e Conocnm;entos basmos en computauon, manego de programas de Word Excel

e Intemet

HABILIDADES:
e Analitica - :
e Planeacion -

ho_con ceduia profesmnal debfdamente-reglstra a’
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XX. DIRECTORIO.

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS
LIC. DIONICIO RAMIREZ MERINO

:735'-1 54-40-30

CALLE CORONEL GARDUNO
NUMERO 27 ALTOS 2 Y 3,

COLONIA CENTRO, CUAUTLA,
MORELOS, C.P. 62740. 5

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS

LIC. ANDRUS AZAHEL BAZAN MILLAN

| -735 154-40- 30_;

CALLE CORONEL GARDUNO
NUMERO 27 ALTOS 2Y 3,
COLONIA CENTRO, CUAUTLA,
MORELOS, C.P. 62740.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS B

CIVHLES

7f35~_1 54-40-30

 LIC. DANIEL TRINIDAD FIGUEROA TEJEDA |l

CALLE CORONEL GARDUNO
NUOMERO 27 ALTOS 2Y 3,
COLONIA CENTRO, CUAUTLA
MORELOS; C:P:82740.:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AMPARGS o
LIC. FRANCISCO.JAVIER ZARCO GARCIA |

735-154-40-30

GALLE CORONEL GARDUNO
"NUMERO 27 ALTOS 2 Y 3,
COLONIA CENTRO, CUAUTLA,

MORELOS; C.P. 62740. . ..

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS .

PENALES

LIC. EDGAR AMADEO CULEBRO MANELLA'_:

735-154-40-30 -
T COLONIA CENTRO, CHAUTLA,

~CALLE CORONEL GARDUNO

NUMERO 27 ALTOS 2 Y 3,

MORELOS, C.P. 62740.
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XX, HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: " FECHA DE TERMINO:

04 NOVIEMBRE 2019 o ‘[t 06 NOVIEMBRE 2019

i LIC. FRANCISCO JAVlER ZARCO GARCEA - Jefe de departamento de Amparos

R RESPONSABLE DE LA ELABORACiON DEL
" MANUAL DE ORGANIZACION'

e LIC. DIONICIO RAMIREZ MERING
o DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JUR!DICOS




