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MISION

Impulsar de la Direccion que asesore juridicamente a cada una de las
direcciones que conforman este H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, Guerrero,
logrando una mejor atencién a los asuntos y procesos juridicos en los que formen
parte y de esta manera coadyuve en la consolidacion de un Municipio honesto,
eficazy con apego ala legalidad. Lograr una mejor preparacion de los servidores
pUblicos en el dmbito legal y en su labor diaria, por tanto, se implementardn
planes de trabajos en los que la certeza juridica sea preponderante en el
desempefo de todas las actividades administrativas de las diversas instancias
municipales.

VISION

Ser una Direccién que impulse las asesorias y defensas juridicas necesarias
para la instifucién en un marco de respeto, honestidad, objetividad,
profesionalismo y eficiencia. De igual forma la Direccion de asuntos juridicos
busca ser una unidad administrativa transparente que lleve a cabo el comrecto
seguimiento de los procesos juridicos y que en las diversas direcciones municipales

brinden atencién oportuna y eficaz a las acciones que realice el H. Ayuntamiento '

de Tixtla de Guerrero, Guerrero.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Los objetivos del Manual de organizacién de la Direccion, es organizary delimitar
funciones y responsabilidades de los servidores pUblicos adscritos a la misma,
proporcionando transparencia en el actuar administrativo, orden vy
procedimientos sistematizados en el seguimienfo de las actividades propias de
esa instancia: asi como vigilar el exacto cumplimiento de las normas, evaluar las
iniciativas reglamentos y convenios con la finalidad de sustentar los actos del
Municipio de Tixtla de Guermero, Guerrero, asimismo, brindar a la sociedad en
general sin costo alguno, Asesoria Juridica General en cualquier asunto legal en
QUETESTHESS ﬁ%ffﬁe sea de cardcter pUblico o privado.
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ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

Del Reglamento Interno del H. Ayuntamiento Municipal de Tixfla de
Guerrero, Guerrero, las establecidas en el Capitulo Segundo, Ariculo 116:

Asesorar a todos los funcionarios de la Presidencia Municipal en los asuntos
juridicos de cardcter oficial como son juicios laborales, de amparo,
administrativos, fiscales, penales, y quejas en la Comision de Derechos Humanos;
Recibir noftificaciones, y dar contestaciéon a las mismas, asi como asistir a las
diligencias en los juzgados, y tribunales estatales y federales en representacion de
los funcionarios municipales y de la propia administracion;

Redactar, y/o revisar los convenios del Municipio con la Federacion, el Estado y
los particulares;

Revisar y, en su caso, dar el visto bueno a notificaciones, requerimientos o
embargos que ordene, conforme a derecho, la Tesoreria Municipal;

Los demds que resulten compatibles con el drea de su competencia, que le
asigne el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

Andilisis, valoraciéon y acompanamiento de la normatividad que rige al H.
Ayuntamiento.

MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE GUERRERO.
LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO
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H. AYUNTAMIENTO DE
TIXTLA DE GUERRERO

LEY NUMERO 51: ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, DE
LOS MUNICIPIOS Y DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS, COORDINADOS Y
DESCENTRALIZADOS DEL ESTADO DE GUERRERO.

LEY NUMERO 207 DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEL ESTADO DE GUERRERO

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE

GUERRERO NUMERO 763
CODIGO CIVIL FEDERAL

LEY NUMERO 266 DE CATASTRO PARA LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE

GUERRERO.

LEY NUMERO 465 DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL ESTADO DE

GUERRERO.

LEY NUMERQ 492 DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE GUERRERO
CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES

LEY DE PRESUPUESTO Y DISCIPLINA FISCAL DEL ESTADO DE GUERRERO.
CODIGO FISCAL MUNICIPAL NUMERO 152

CODIGO DE COMERCIO

CODIGO CIVIL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE GUERRERO 358

CODIGO PENAL PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE GUERRERO.

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES

LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS

OBLIGADOS

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIQN PUBLICA
LEY NUMERO 878 DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y LA PROTECCION AL AMBIENTE

DEL ESTADO DE GUERRERO

LEY NUMERO 491 BIENESTAR ANIMAL DEL ESTADO DE GUERRERO

LEY NUMERO 213 DE ENTREGA RECEPCION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE GUERRERO.

LEY NOMERO 444 PARA LA PROTECCION DEL PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
DEL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS DE GUERRERO.

LEY 466 DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL ESTADO DE GUERRERO Y

MUNICIPIOS.
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H. AYUNTAMIENTO DE
TIXTLA DE GUERRERQ

.- DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS:

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear, supervisar y coordinar la asesoria y consulia juridica
que requieran las direcciones y dreas municipales; actuadlizar el marco normativo
municipal; dar seguimiento y framitar en los asuntos en materia civil, mercantil, laboral,
administrativo, penal y amparo, donde sea parte el Ayuntamiento.

FUNCIONES:

l. Ser apoderado legal del Presidente Municipal y Sindica Procuradora, asi como de
las dependencias de la Administracion PUblica Municipal;

Il. Desahogar las consultas y las asesorias juridicas que le soliciten las o los integrantes
del H. Ayuntamiento y las dependencias municipales;

lll. Formular denuncias, querellas y promover la reparacion de dafios y perjuicios que
se causen al Municipio

IV. Coadyuvar en los proyectos para formular el Bando y sus Reglamentos;

V. Analizar, elaborar, validar y resguardar acuerdos, contratos y convenios que
celebre el H. Ayuntamiento con las diferentes dependencias de Gobiemo.

V1. Asesorar en materia juridica a los ciudadanos.

VIl. Emitir los criterios de interpretaciéon de ordenamientos juridicos aplicables al
admbito Municipal;

VIIl. Requerir a las dependencias y servidoras o servidores pUblicos municipales, los
informes y la documentacién necesaria para atender los asuntos de cardcter oficial
del H. Ayuntamiento;

IX. Otorgar en el marco de sus atribuciones y competencias, el apoyo que le soliciten
las dependencias de la administracion publica municipal;

Xl. Representar juridicamente al Ayuntamiento ante las diversas autoridades vy
tibunales de cardcter federal, estatal y de otros municipios, en materia civil,
mercantil, penal, administrativa, fiscal, laboral y de juicios constitucionales;

Xll. Proponer las reformas a los reglamentos del Municipio.

Xlll. Las demds que le confieran otros ordenamientos o el Presidente Municipal.
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OBJETIVO. Llevar a cabo el seguimiento de los asunfos de cardcter laboral,
administrativos, civiles, mercantiles, amparos, que se generen contra el Ayuntamiento
de Tixtla de Guerrero, en los fribunales de la materia, llevar a cabo la defensa juridica
de la Administracién PUblica Municipal y del H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero,
en los procesos; atender todos y cada uno de los procedimientos administrativos
donde alguna autoridad municipal administrativa sea parte; emitir opinidn respecto
de las consultas juridicas que formulen las dependencias y unidades administrativas
en la tramitacién del proceso o procedimientos administrativos y llevar a cabo la
defensa juridica de la Administracién PUblica Municipal y del H. Ayuntamiento de

Tixtla de Guerrero:

FUNCIONES:
l. Ser auxilior juridico y representar juridicamente al Ayuntamiento de Tixila de

Guerrero, en las materias en que esté relacionada directamente la administracion
Municipal;

Il. Recibir, registrar y atender las demandas laborales, administrativas, civiles, de
amparo y en su caso carpeta de investigacion y continuar los juicios en todas sus
etapas hasta su culminacion;

IIl. Solicitar, analizar y procesar la informacién de todo tipo de pruebas e informes de
los dependencias municipales para contestar las demandas que se presenten en
contra del Ayuntamiento;

IV. Recibir, registrar y atender las pldticas conciliadoras de la ciudadania que acuda
a solicitar asesoria y apoyo juridico.

V. Organizar y celebrar pléticas conciliatorias con las y los frabajadores para dar por
terminada la relacion de trabajo a través de un convenio;

V1. Acudir y celebrar convenios a nombre del Ayuntamiento ante los Tribunales, con
las y los trabajadores que deciden dar por terminada la relacion laboral y/o
administrativa; '

VIl. Integrar, organizar, resguardar y controlar los libros o sistemas intermos de
correspondencia, de juicios de procesos y procedimientos administrativos, de
garantias de audiencia, de corespondencia interna y de préstamo de expedientes;
VIIl. Integrar, revisar y elaborar los acuerdos y convenios que el Director le indigue,
para recabar las firmas correspondientes;

IX, Re ibir, re_gis’rrc:r, analizar y dar atencién a las diversas dreas que soliciten asesoria
saarEath réjacionados con Gs@ d t.s-.:“-.—. 1?Imﬁqhvc y los que se
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H. AYUNTAMIENTO DE
TIXTLA DE GUERRERO

X. Elaborar, revisar y tumar las contestaciones a los escritos de peticidén que formulen
las y los particulares con relaciéon a los juicios administrativos que soliciten las areas de
la administracién municipal;

XI. Acudir a las diligencias, audiencias y reuniones que se efectien con motivo de los
asuntos que se atienden en la Direccién;

Xll. Promover las contestaciones de demanda, recursos de revision, desahogo de
vista, promociones de cumplimiento y demds actuaciones para tramitar
adecuadamente los asuntos competencia de la Direccidn;

Xlll. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de
suU competencia.

lll.- SECRETARIA

OBJETIVO: Brindar apoyo al Director de Asuntos Juridicos y en los asuntos de cardcter
administrativo, asi como acudir a reuniones de trabajo y brindar atencion al publico.

FUNCIONES:

I. Organizar, coordinar, ejecutar y llevar el seguimiento de la agenda de actividades

de la Direccién Juridica;

Il. Comunicar y vigilar el cumplimiento de las instrucciones giradas por el Director;

lil. Recibir, integrar y clasificar la correspondencia de la Direccidn, acordar

diariamente con el Director de la misma el frémite, asi como dar el seguimiento y

puntual cumplimiento de dichos acuerdos;

IV. Registrar, dar seguimiento y controlar la correspondencia y darle respuesta a los

requerimientos que ingresa a la Direccién Juridica para conocimiento e instrucciones

del titular;

V. Dar seguimiento a la comunicacién establecida por el Director con dependencias

y entidades de la administracion publica, para el adecuado seguimiento de los

asuntos;

VI. Elaborar y dirigir los programa@s y la preparacién de estrategias que contribuyan al

mejor seguimiento de los asuntos de competencia de la Direccion;

VIl. Preparar para firma la correspondencia que el Director envia a las dependencias
enfidades de la administracion publica;

PPRPLAevisar los documentos de respuesta, de asuntos de competencia
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H. AYUNTAMIENTO DE

TIXTLA DE GUERRERO
VIl Integrar los expedientes que se formen con motivo de la consecucién de los
asuntos que atiende la Direccidn:
IX. Elaborar los oficios de solicitud de material de oficina que se requieran en la
Direcciodn;
X. Organizar los expedientes que atiende la Direccidon de acuerdo a la materia
correspondiente;
XI. Elaborar un reporte mensual de actividades realizadas en la Direccidon de

Asuntos Juridicos;
XX. Las demas afines ¢ la Direccidn que el Director le indigue.

TlXTL J.

i€s para tadan. iﬁq’eﬁ‘

?'?(Tf'L‘A s \

=

AN o APRETM O (1 j5505 CASTREIDH DE LACRUZ o
e wieai . /-—’lﬁ/}’k LA
A i A

] R
- P { /
OFICIALIA MAYOR N/ﬁuNICIPAlm
H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, Calle Ignacio Manuel Altamirano Ng; 17-B, Barrio de San Lucas, C.P. 39170,

Tixtla de Guerrero, Gro. Tel. 754 474 0095




