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INTRODUCCION

Como todo ente publico, y dentro del marco normativo constitucional el
Ayuntamiento Municipal de Hueyapan de Ocampo, Veracruz, tiene la obligacion de
contar dentro de su estructura municipal con un departamento juridico, encargado
de conocer, representar y asesorar legalmente a la persona moral, apegandose

dentro del marco Constitucional, y todos los procedimientos normativos federales,
estatales y municipales.

Para la administracion municipal, es de importancia la Direccién Juridica, para
efectos de que brinde asescria juridica a todos los departamentos que conforman
la estructura municipal, con el fin de que los actos administrativos que de estas
emanen sean apegados a lo establecido por la Constitucion Federal, Estatal y
Local, asi como los ordenamientos normativos generales y especiales.

La Direccion Juridica del Ayuntamiento tiene como objetivo primordial establecer
una estructura organizacional real y formal que permita regirse bajo un principio de
orden y respecto de otras unidades que conforman el Ayuntamiento. El presente
Plan Anual da a conocer el marco juridico-administrativo que norma el actuar de la
Direccion Juridica, la mision, vision, politicas de calidad, la estructura organica, el
organigrama general, el organigrama de puestos, la descripcion de puesto, las
especificaciones del puesto y la descripcion especifica de funciones, esta ultima
nos permite identificar que no se lleve a cabo duplicidad de funciones y por ultimo

el directorio de los servidores publicos cuyas funciones integran el presente plan
anual.

L os servicios legales a cargo de la Direccion Juridica, se enmarcar en asesorar,
representar, y defender los intereses del Ayuntamiento Municipal de Hueyapan de
Ocampo, Veracruz, ejerciendo un servicio profesional y eficaz, contribuyendo asi
al mejoramiento en el servicio que presta la direccion juridica.

"1 4 untamiento municipa
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* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Trabajo

Ley Agraria

Ley Federal de responsabilidad administrativa

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz
Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz
Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Veracruz
Caodigo Hacendario Para el Estado de Veracruz

Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de Veracruz

Municipal

 Ley Organica Municipal.

Bando de Policia y Buen Gobierno

Codigo de Etica del Municipio de Hueyapan de Ocampo

Reglamento Interno para trabajadores del Ayuntamiento de Hueyapan de Ocampo

MISION, VISION Y CODIGO DE ETICA

MISION

Contribuir en el desahogo de los acuerdos y las resoluciones del
Honorable Cabildo, mediante la recepcién, clasificacién, ordenacion y
preservacion de |a informacion generada por el Ayuntamiento, asi como
poner a disposicion de la ciudadania los ordenamientos de la Comuna,
ademés de custodiar los convenios y contratos gue celebre el Presidente
Municipal.
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forma oportuna a la ciudadania que solicita nuestros r/lglf’/j?.,iun
alcanzamos los objetivos plateados, ejecutamos nuestras funciones en el |
menor tiempo posible y reducimos costos; con  hase
nrocedimientos establecidos.
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Congruencia: Como servidores publicos buscamos la armonia vy
~alance gue existe en nuestros pensamientos y emociones, actuamos de
manera sensata en el ejercicio de nuestras funciones e inspiramos
contianza a la ciudadania que solicita de nuestros servicios.
Imparcialidad: Como servidores publicos erradicamos toda actividad
que implica conflicto de intereses, mismos que confrontan el deber de
observancia de la ley de intereses personales.

Integridad: Como servidores publicos realizamos nuestras funciones
siempre con una conducta recta y transparente, con independencia de
cualguier persona o personas que puedan alterar el correcto desemperio

y evitamos obtener algin provecho o ventaja respecto a la prestacion ce
I0S Servicios.

Justicia: Como servidores publicos somos imparciales, actuamos
nermanente en el marco de la ley en todos los ambitos, lo cual se ve
~eflejado en nuestras acciones diarias.

Transparencia: Como servidores publicos actuamos conforme al
derecho, garantizamos el acceso a la informacién publica gubernamenta!
con guienes tienen el interés legitimo en el asunto tratado, protegemos
los datcs personales, el derecho a la vida privada, la intimidad y Ia
oropia imagen, en los téerminos y con las excepciones que establecen las
eyes zplicables en la materia.

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL
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OB3ETIVO GENERAL

Asesorar técnica y juridicamente con base en o que dispone los
ordenamientos legales a los Regidores, Dependencias que integran el
Honorable Ayuntamiento, en Jos trabajos de Comisiones, en Ia
elaboracién de Informes, Dictdmenes y Puntos de Acuerdo. Asi como
supervisar que las Sesiones de Cabildo y todos los procesos que realiza
la Secretaria del Ayuntamiento se efectden con apego a la normatividad
vigente, cumpliendo con todas las disposiciones legales que en cada
Caso se requieran
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1. Despachar asuntos Juridicos tales como: Contratos y Convenios de
los cuales el Ayuntamiento de Hueyapan de Ocampo, Veracruz, y la
presidencia del Ayuntamiento sean parte.

2. Proporcionar asesoria al presidente municipal y unidades
administrativas que conforman la estructura municipal en el ambito
juridico.

3. Informar a las Unidades Administrativas del Ayuntamiento Municipal
sobre las adecuaciones al marco normativo que rige.

4. Rendir el informe justificado en contra de actos reclamados
Ayuntamiento Municipal o cualquier otro miembro de la misma, as{ como
autorizarse en términos de la legislacion aplicable.

5. Validar la elaboracién de convenios, contratos y actos juridicos,
analizando la legalidad de los mismos.

&. Elaborar y supervisar Dictdmenes, Puntos de Acuerdo e Informes
oresentados en Sesiones de Cabildo.

7. Revisar la elaboracion de Actas de las Sesiones de Cabildo tanto
ordinarias como extraordinarias.

8. Vigilar que se notifique oportunamente a los Regidores para las
Sesiones de Cabildo

9. Formular observaciones respecto al otorgamiento de nombramientos
3 los Funcionarios del Ayuntamiento.

. H. dan
10. Determinar la elaboracién del Programa Operativo AnUEY"
Direccion.

11. Coordinar la elaboracion vy actualizacion de los Manualg
Grganizacion y de Procedimientos.

12. Dirigir y coordinar funciones del personal a su cargo. ;&ge.

H&é;%@dc}m
DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES DEL“mr°

DIRECTOR JURIDICO
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13. Atender las demas funciones encomendadas por el presidenté%{‘

Ayuntamiento.
14. Desarrollar todas aquellas funciones
competencia.

inherentes al éarea de su

DESCRIPCION ESPECIFICA DE EUNCIONES DEL

AUXILIAR JURIDICO

1 .- Recibir documentacién dirigida a la Direccion Juridica.
icios que recibe la Direccidn Juridica.

2 - Archivar y ordenar los of
recibe la Direccién

3.- Realizar oficios de contestacion a los oficios que

Juridica.

4 - Llevar el orden de los oficios de entrada y salida de la Direccion
Juridica.
5.-Dar seguimiento a los asuntos gue les encomienden el director
Juridico.

6.- Dar asesoria a las areas del H. Ayuntami
superiores asi lo dispongan.

7 . Realiza proyectos de contrato para que asi sean revisados

superiores.
g - pecabar las firmas del presidente, Sindico Municipal y RegiGpkasmemts|

como demads areas cuando asi se lo ordene su superior. LY
las dependencias con las que

ento siempre y cuando sus

por sus

11.- Dar seguimiento ante
Ayuntamiento tiene tramites Legales.
otaria para celebrar todos los actos

12.- Reglizar tramites ante N L M/o
% 3 / - i \'ﬁ' ’ )"
que tenga interés el Ayuntamiento. K g
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES DE “3%¢m°
SECRETARIA DEL DIRECTOR JURIDICO

1. Gestionar todas las llamadas, correos electrénicos,
correspondencia y faxes tanto entrantes como salientes.
2. Gestionar la agenda del director, pautando citas tanto personales
como profesionales.
. Ser el primer punto de contacto v el enlace entre el director Y
clientes u organizaciones.
4. Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.
5. Procesar y registrar informacion mediante la actualizacidon de
bases de datos o archivos informaticos.

(@V)

DIRECTORIO

LIC. ROLANDO GUTIERREZ LOPEZ
DIRECTOR JURIDICO

LIC. JAIR ANTONIO GOMEZ HERRERA
AUXILIAR JURIDICO

. —Badhg
nioyapan de D, v,
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C. FATIMA DEL ROSARIO BLANCO RIOS
SECRETARIA

Teléfono: 9241090590 Email: direccionjuridica_hueyapan@hotmail.com

ABORO

LIC. R TIERREZ LOPEZ
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