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Descripcion breve
El propésito del presente Manual es constituir una herramienta de apoyo que
coadyuve al adecuado desempefio de las funciones asignadas a la Direccion de
Asuntos Juridicos, sirviendo como medio de instruccion y orientacion para el
personal de nuevo ingreso.

Lic. Juan José Fonseca Munoz
asuntosjuridicos@pantepecpue.gob.mx
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OBJETIVO GENERAL:

Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacion juridica, asi como sistematizar,
compilar, difundir y vigilar el cumplimiento de las normas juridicas que regulen el
funcionamiento de la Direccion de Asuntos Juridicos, y fijar los criterios de interpretacion y
aplicacién de las mismas, observando los criterios de honestidad, eficiencia, eficacia, ética y
transparencia, de acuerdo a las disposiciones aplicables en el Codigo de Etica, Cédigo de
Conducta y Reglamento Interno del Honorable Ayuntamiento de Pantepec, Puebla, lo anterior,

para proporcionar certeza juridica en el actuar de la Direccion de Asuntos Juridicos.

AUTORIZO .

T age |
LIC. JUAN J%SECA MU0z

-

o

LIC. EDUAaoqsfrfrANA ARCOS
7~

Al

= P yi
- péwiso
LiC. JUAN FOQNSECA MUNOZ |




X /f : Registro: _ ]

SRRARBARE Manual de Organizacién | eiaboracion: 14/02/2022
PANTEPEC Area de Asuntos | actualizacion: 10/07/2023
c‘blﬂno‘mumw‘»umr‘mu Juridicos Num. de Revision: 002
Sepuirse adolarte/ ] B

L INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién se ha elaborado con el fin de determinar las funciones y
actividades que realiza la Direccion de Asuntos Juridicos, para el buen funcionamiento de sus
procedimientos y una correcta coordinacion entre los diversos niveles jerarquicos en el ejercicio
de sus funciones, obligaciones, atribuciones y responsabilidades.

Representa una guia que permite conocer el marco Juridico Administrativo, la Estructura
Organica y la descripcion especifica de los objetivos y funciones de cada puesto, asi como, de
sus atribuciones contenidas en el Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y Reglamento Interno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pantepec, Puebla, vigente.

El proposito del presente Manual es constituir una herramienta de apoyo que coadyuve al
adecuado desempefio de las funciones asignadas a la Direccién de Asuntos Juridicos,
sirviendo como medio de instruccion y orientacion para el personal de nuevo ingreso.

Por lo anterior, el contenido del presente documento quedara sujeto a modificaciones cada vez
que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de la Direccién signifiquen cambios en sus
atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Asi mismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Direccidn de Asuntos Juridicos, se consideran los principios basicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su Optimo desarrollo personal y
profesional, y por ello, “toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al
género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto 'y contexto no se
establezca que es para uno y otro género’.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como
su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
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motiven su actuar. Por lo que, el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten
las dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento por parte de la Contraloria Municipal, tiene
como (nico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

BASE LEGAL.:

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 28 de mayo de 2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2021.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2021.
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 07 de junio de 2021.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2021.
Ley de Coordinacion Fiscal.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 de enero de 2018.
Ley Federal de Derechos.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 12 de noviembre de
2021.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 11 de agosto de 2020.
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Reglamento de la [.ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Sin Reformas desde su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones,'Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 13 de noviembre de
2020.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal que
corresponda.

ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado, 9 de abril de 2021.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Puebla.
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado, 11 de diciembre de 2020.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.
Ultima reforma publicada en el Periodico Oficial del Estado, 30 de agosto de 2017.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Puebla.
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado, 02 de diciembre de 2020.

Ley Organica Municipal.
Uitima Reforma publicada en el Periodico Oficial del Estado, el 22 de octubre de 2020.

Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Puebla para el ejercicio Fiscal que
corresponda.
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Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.
Ultima Reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado, el 22 de septiembre de

2021.

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Uitima Reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado, el 26 de marzo de 2021.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Puebla.
Uitima Reforma publicada en el Peri6dico Oficial del Estado, el 29 de diciembre de 2017.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico Estatal y
Municipal.
Ultima Reforma publicada en el Periodico Oficial del Estado, el 22 de septiembre de

2021.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla
Sin reformas desde su publicacién en el Periodico Oficial del Estado, 18 de enero de

2018.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el Estado de Puebla.
Sin reformas desde su publicacion en el Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre de

2004,
Ley para la Regularizacién de Predios Rasticos Urbanos y Suburbanos en el
Régimen de Propiedad Privada del Estado de Puebla

Uitima Reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado, 20 de Junio de 2022.
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MUNICIPAL

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Pantepec.
Publicacién: 20 de octubre de 2008; sin reformas desde su entrada en vigor.

Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021.
POLITICAS DE CALIDAD

CONGRUENCIA: La Direccion Juridica como la unidad administrativa que debe asesorar,
observar y vigilar que las acciones que mélice la Secretaria, sean apegadas a las
disposiciones legales y administrativas, debe ser un ente coherente entre lo ya establecido
por los imperativos juridicos aplicables y el sustento que debe proporcionar a la dependencia
municipal adscrita, conduciéndose con la ética suficiente, para lograr los objetivos
planteados por dicha dependencia, siempre en beneficio de la Ciudadania.

HONESTIDAD: Uno de los pilares que ofrece el Gobierno Municipal, es la rendicion de
cuentas ante las instancias correspondientes, la optimizacién de los recursos publicos los
cuales deben utilizarse de manera racional y con responsabilidad, sin favorecer intereses de
terceros, erradicando todo acto de corrupcion.

EFICIENCIA: Es la capacidad para lograr un fin, empleando los mejores medios posibles o
el uso racional de los recursos con que se cuenta para cumplir un objetivo predeterminado,
se trata de la capacidad de alcanzar los objetivos y metas programadas con el minimo de

recursos y tiempo disponibles, logrando de esta forma su optimizacion.

/

L_ ELABQRO B REWSS ~ AUTORIZO -
| LIC. JUAN JOSE FQNSECA MUROZ | LIC. JUAN J@SE FONSECA MUROZ | _LIC. EDUARMAARCOS
b %

10



’ ) /;'_N Registro: |
HEARERRIE Manual de Organizacién | elaboracion: 14/02/2022
PANTEPEC Area de Asuntos Actualizacién: 10/07/2023
G.“'ifg*x':ﬁ}“ TR Num. de Revision: 002

RESPETO: El respeto exige un trato amable y cortes; el respeto crea un ambiente de
seguridad y co'rdialidad; permite la aceptacion de las limitaciones ajenas y el reconocimiento
de las virtudes de los demas.

PROFESIONALISMO LABORAL: Contar con innovacion administrativa siempre hacia una
mejora continua, como parte esencial de la calidad total intensificando el conocimiento de
personal capacitandolo e identificando fortalezas para el desempefio de las actividades
basada en resultados de acuerdo al perfil profesional de cada puesto.

ETICA PUBLICA: Se refiere al perfil, formacién y conducta responsable y comprometida de
los servidores publicos encargados de las cuestiones publicas, es decir que la Etica de la

funcién publica es la ciencia del buen comportamiento en el servicio a la ciudadania.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Director de Asuntos Juridicos Perfil de!.tﬂular"

. Encargada de la ventanilla del
: programa de regularizacion de : Perl‘il del enmtgado
; predlos :

Auiliar Administrativo Perfil del Auxiliar

 Auxiliar Administrativo  Perfil del Auxiliar

L,
| ELAXORO

ONSECA MURNOZ

Lic. Juan José Fonseca
Mufioz

- Lic. Juan José Fonseca
‘Mufioz

' C. Ana Cintya Juan
- Santiago

Karla Valeria Castro Rivera
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V. ORGANIGRAMA

' Karla Valeria Castro Rivera
' Auxiliar Administrativo

Juan José Fonseca Munoz
Director de Asuntos Juridicos

Encargado de Ventanilla
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V1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Descripcion del puesto del Titular

Nombre del
puesto

Director de Asuntos Juridicos

'Nombre de la
dependencia

Municipio de Pantepec Puebla

Area de
Adscripcion

Direccion de Asuntos Juridicos

A quien reporta

~ Sindico Municipal

A quien supervisa

Auxiliar Administrativo

Escolaridad

Educacién Superior ]

Conocimientos

Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral, Fiscal, Penal y
Civil.

Capacidad de analisis y sintesis, organizacion y planeacion,

Habilidades habilidad de comunicacion, facilidad de expresion, administracion,
visién, trabajo bajo presién, toma de decisiones y liderazgo. J
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Descripcion Especifica de funciones

Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacion juridica, y fijar los

criterios de interpretacion y aplicacion del marco juridico.

Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Pantepec, Puebla, en la elaboracion de documentos de naturaleza juridica y
revisar que los oficios, acuerdos y demas resoluciones que deban suscribir los
titulares, cumplan con las formalidades y requisitos legales.

Proponer los anteproyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, decretos,
convenios, contratos, circulares, 6érdenes y demas disposiciones juridicas que
sean competencia de la Secretaria.

Proponer las politicas de la Secretaria en materia juridico-normativa.

Coordinar la integracion de un registro y control de los instrumentos juridicos
suscritos por la Sindica Municipal.

Conocer en el ambito de su competencia todos los juicios y procedimientos
administrativos en que la Sindica Municipal, las Unidades Administrativas o los
servidores publicos del H. Ayuntamiento de Pantepec, Puebla sean sefialados
por motivo de sus facultades, conjunta o separadamente, como autoridades
responsables.

Vigilar la aplicacion de los aspectos juridicos relativos a las concesiones,
autorizaciones, dictamenes y demas documentos competencia de la Direccion de
Asuntos Juridicos.

Asesorar en el ambito de su competencia, en los procedimientos de adjudicacion
instrumentados por la Direccién Municipal de Obra Publica y Servicios
Relacionados.

Coadyuvar en el ambito de su competencia, en las acciones que se requieran
para la instrumentacion de proyectos para prestacion de servicios a largo plazo,
asi como de/ aquéllas que se impleme?t_en bajo esquemas de participacion
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ptiblico privado, proyectos de inversion y demas que incidan en el ambito de su
competencia.

Verificar la elaboraciéon y/o revision de los contratos, convenios y demas
instrumentos juridicos que celebre el H. Ayuntamiento de Pantepec, Puebla, en
el ambito de su competencia.

Establecer coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento con el objeto de
verificar la publicaciéon oficial de los actos que sean competencia de la
Sindicatura.

Informar oportunamente a la Sindicatura Municipal respecto de hechos
presuntivamente ilicitos que conozca de manera oficial, que sean perpetrados en
contra de los intereses, que representa, a efecto de que la primera formule
denuncia o querella ante las autoridades competentes en representacion del H.
Ayuntamiento de Pantepec, Puebia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

/ SE

ELA REV, AUTORIZO. 7.~

| LIC. JUAN JQ&H FONSECA MUNOZ

7 >
LIC. JUAN J ONSECA MUNOZ  LIC. EDUARDO NTANA ARCOS

16



AR

Registro:

{ S22V
| Manual de Organizacion | elaboracion: 14/02/2022 i
" PANTEPEC Area de Asuntos Actualizacién: 10/07/2023
9 0 ¥ @ Juridicos . - ]
GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2034 NUm. de Revision: 002
s Sepaimar adelante ! o o

'Nombre del puesto

Descripcion del puesto
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre de la
dependencia

Municipio de Pantepec Puebla

'Area de Adscripcion

Direcqi()n de Asuntos Juridicos

A quien reporta

Director de Asuntos Juridicos

‘A quien supervisa

No Aplica

Escolaridad

Especificaciones del puesto

Conocimientos

Fundamento juridico municipal, estatal, federal en materia
de Transparencia, manejo de sistemas, Software para la
elaboracion de reportes y expedientes de los beneficiarios;
manejo de paqueteria de Office (Word, Excel, Power Point,
Publisher) e internet.

Habilidades

Capacidad de analisis, creatividad, trabajo en equipo, por
objetivos, trabajo bajo presion, cooperativa, flexible, con
apego a normas, facilidad de palabra, disponibilidad y
buena actitud.
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Descripcion Especifica de funciones

« Control del archivo y expedientes de los beneficiarios del programa.

e Armado de expedientes de los beneficiarios del programa.

¢ Fungir como enlace de la Direccion General de Tenencia de la tierra y poblacién
y Catastro del Estado, para la entrega de expedientes para la obtencion de Titulo
de propiedad. '

o Preservar, respetar y cuidar la informacion confidencial/resguardo del archivo de
los beneficiarios del programa.

e Brindar informacién a las personas que llegan a las oficinas o se comunican via
telefénica sobre el programa de regularizacion, especificaciones y requisitos
para el tramite.

e Apoyar dando seguimiento al tramite de regularizacion de predios hasta la
obtencion del titulo de propiedad.

» Solventar las observaciones y requerimientos que la DGTTyP y Catastro del
Estado soliciten.

e Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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| Nombre del puesto

Auxiliar Administrativo

Nombre de la
dependencia

Municipio de Pantepec Puebla

Area de Adscripcion |

Direccién de Asuntos Juridicos

‘A quien reporta

Director de Asuntos Juridicos

A quien supervisa

No Aplica

e —_——

Escolaridad

Educacién Superior

Conocimientos

— :

Fundamento juridico municipal, estatal, federal en materia
de Transparencia, manejo de sistemas, Software para la
elaboracion de reportes; manejo de paqueteria de Office
(Word, Excel, Power Point, Publisher) e internet.

Habilidades

Capacidad de analisis, creatividad, trabajo en equipo, por
objetivos, negociacién, trabajo bajo presién, cooperativa,
flexible, tranquila, con apego a normas, facilidad de
palabra, disponibilidad y buena actitud.
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Descripcion Especifica de funciones

Apoyar en el control del archivo, correspondencia y la documentacion de la
Direccion de Asuntos Juridicos.

Elaborar documentos que requiera el director de Asuntos Juridicos.

Fungir como enlace con la Unidad Administrativa de tesoreria gestionando
recursos materiales con relacion a mobiliario, requisiciones de material de
papeleria y de limpieza.

Preservar, respetar y cuidar la informacion confidencial/resguardo del archivo de
la Direccion de Asuntos Juridicos.

Auxiliar brindando informacién a las personas que llegan a las oficinas o se
comunican via telefénica brindando la informacién correcta acerca de la
Direccion de Asuntos Juridicos.

Dar cuenta de inmediato al director de Asuntos Juridicos de los asuntos que
requieren soluciones urgentes.

Apoyar dando seguimiento al desarrollo de las acciones y la planeacién de la
Direccion de Asuntos Juridicos para alcanzar las metas y objetivos fijados.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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ViL. DIRECTORIO DEL AREA ADMINISTRATIVA:

Area

Correo Electronico Telefono
Administrativa
| Direccion de ‘
' Asuntos Lic. Juan José
Juridicos Fonseca Mufioz ' ' ' (745) 847 2084
(Titular) | i
Direccién de
i Asuntos
Juridicos
(Auxiliar
. Administrativo)
Direccion de
Asuntos .
Juridicos Ana Lintyn Juan | ge; (746) 847 2084
s Santiago
(Auxiliar

| Administrativo) |

Kgrla Valeria Castro _ _ . a0 (746) 847 2084
Rivera

ul
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