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I. INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo

| las Dependencias Municipales hacen que la definicion de la Estructura

Organica y la segregacion de funciones para cumplir con dichas
actividades sean de gran apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el
presente Manual de Organizacién y Funciones, en el cual se
establecen la Estructura Orgdnica adoptada por la Direccidn Juridica 3
y las Funciones correspondientes a cada uno de los puestos que la \
integran. \
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El propdsito de establecer una Estructura Organica es definir Q
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo, ‘
sefialar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos
niveles.

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcion de
las funciones de los puestos que conforman la Estructura Organica
nos ayuda a sefalar de forma clara y precisa la responsabilidad,
autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos y a evitar la
duplicidad de funciones.
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Cabe destacar que sera responsabilidad del Director Jurldlco \\%
vigilar que el personal adscrito a esta unidad administrativa cumpla N
debidamente con las funciones establecidas en el presente \K
documento, el cual sélo podra ser facilitado a personas ajenas a esta
Dependenua cuando exista una autorizacion expresa del Director
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documentadas en coordinacion con el personal adscrito a cada Unida -_
Administrativa, por lo que cualquier modificacién a las mismas, debera |

ser solicitada por escrito a la Tesoreria Municipal para su validacidn
correspondiente.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente
Manual debera notificarse a la Tesoreria Municipal.

I1. OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacion y Funciones \\ ﬁ
son:

\
0 Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia
de cada uno de los puestos que integran la estructura adoptada
en la Direccion Juridica.

¢ Documentar las funciones generales y especificas de los puestos %
que integran la Direccion Juridica. 3@

0 Facilitar la induccién y capacitacion del personal de nuevow
ingreso en cuanto a sus funciones. Q\

0 Proporcionar informacidon que sirva de base para evaluar la \

eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones §
especificas. X

O Determinar las responsabilidades del Servidor Plblico en el
| ejercicio de su funcion, procurando que su desempeio sea legal,
> honrado, leal, imparcial y eficiente.
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I1I. ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él son aplicables
y de observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto, para
todo aquel Servidor PUblico que desempefie las actividades descritas
en el mismo.

IV. MARCO JURIDICO

0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. \\
0 Constitucion Politica del Estado de Guanajuato. g\
0 Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

0 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Guanajuato.

0 Cddigo Civil para el Estado de Guanajuato.
0 Cddigo Penal para el Estado de Guanajuato.

0 Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica del Municipio
de Purisima del Rincon, Gto.

0 Las demas leyes, reglamentos y disposiciones inherentes a su
area de trabajo.
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V. ORGANIGRAMA

(SE ANEXA)

VI. Descripcion de Funciones Generales

Nombre del Puesto: Director Juridico
Funciones:

O Apoyar al H. Ayuntamiento, al despacho del Presidente .
Municipal, al Secretario del Ayuntamiento, a la Tesoreria \\
Municipal o a alguna otra dependencia municipal, en asuntos de }
naturaleza juridica que le sean solicitados, directamente o con k\ ’
acuerdo de Ayuntamiento;

O Asistir legalmente a funcionarios municipales, ante cualquier *
autoridad jurisdiccional o administrativa, municipal, estatal o
federal, con motivo de demandas o denuncias en su contra en ~&
el ejercicio de sus funciones, con acuerdo del Sindico o del H:
Ayuntamiento, segun corresponda; %4

0 Revisar y opinar sobre los proyectos de reglamentos municipales ‘V\\
cuando lo solicite el Presidente Municipal o algiin miembro del
H. Ayuntamiento;

0 Revisar o elaborar convenios o contratos en los que el Municipio
sea parte, exceptuando aquellas areas de la administracion en

las cuales se cuenta con un asesor juridico o similar, en cuyo \\|
caso sera responsabilidad de estos llevar a cabo esta actividad; C\\
T

edilicio, cuando se le solicite para aclarar algun

naturaleza juridica; b
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0 Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal & su cargo;

0 Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitudes
requeridos por alguna otra dependencia interna u Organismo
externo y que de alguna forma le incumba a su area de trabajo;

0 Atender los demas asuntos o comisiones que de manera expresa
le sean solicitados por el H. Ayuntamiento o el Presidente
Municipal y;

0 Las demas que le confieran las leyes, reglamentos, acuerdos del \
H. Ayuntamiento y las que determine el Presidente Municipal. \

kl
Nombre del Puesto: Auxiliar Juridico A

Funciones:

. 0 Coadyuvar con el Director, en todos los asuntos que a él le®
i competen y los que directamente le encomiende;

3

0 Apoyar Juridicamente a todas las Dependencias vy
Coordinaciones que integren la Administracion Puablica
Municipal;

0 Elaborar y actualizar todo el Marco Normativo del Municipio;

¢ Brindar Asesoria legal tanto al personal de la Administracion
Publica como a los ciudadanos en general que acuden a la
Dependencia; ~+

0 Practicar las diligencias que le competan y acuerde el Director 3&\

Juridico; :
W E 5 I
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0 Notificar en tiempo y forma las resoluciones recaidas en los
expedientes que se encuentran en la Direccion Juridica;

0 Gestion administrativa del area juridica de acuerdo a los
. lineamientos establecidos;

0 Foliar las actuaciones que integran los expedientes asi como
cuidar que los mismos no salgan de la Direccion Juridica y;

0 Coordinar la actualizacion del inventario de bienes muebles e
inmuebles que integren el Patrimonio Municipal;

0 Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las \\
Dependencias y turnarlos para su analisis al Director Juridico o :
canalizarlos a quien corresponda y, en caso de ser necesario,
elaborar oficios de contestacidn en base a lo que establezca
Director Juridico; |
~4|
0 Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que ﬁ\
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda;

0 Dar cuenta al Director Juridico las promociones que presentan
las partes;

0 Gestionar, administrar y vigilar la correspondencia digital, c‘“““%
derivada de los buzones electronicos que asisten a las \7=

plataformas de los diferentes Tribunales en los cuales el
Municipio sea parte, debiendo llevar un control fisico de todas
aquellas notificaciones electronicas que se reciban;

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias par
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director Juridico y/o el Presidente Municipal.
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Nombre del Puesto: Auxiliar juridico B
Funciones:

0 Llevar el control y registro de las llamadas telefdnicas y mensajes
que recibe y realiza el Director Juridico, asi como canalizarlas
con quien corresponda cuando asi se requiera y/o lo indique el
Director Juridico;

0 Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las \\
Dependencias y turnarlos para su analisis al Director Juridico o '\\ 0
canalizarlos a quien corresponda y, en caso de ser necesario, \‘
elaborar oficios de contestacion en base a lo que establezca §
Director Juridico;

0 Programar, registrar y actualizar, en coordinacion con Director
Juridico, la agenda de los asuntos, eventos y citas de éste, asi \"\gf@
como informarle y ponerle al tanto de los mismos; %

¢ Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y

demas documentacidn que se genera 0 se recibe en la

dependencia; \
0 Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que \ﬁ%

acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda;

0 Dar cuenta al Director Juridico las promociones que presentan
las partes;

Practicar las diligencias que le competan y acuerde el Director

Juridico; % Q\
7 : :':




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . 5&4
DIRECCION JURIDICA

_ Entra en vigor: 01-01-2005

Ultima actualizacion. 13-08-2021

Notificar en tiempo y forma las resoluciones”recaidas en los
expedientes que se encuentran en la Direccion Juridica;

Gestion administrativa del area juridica de acuerdo a los
lineamientos establecidos;

Foliar las actuaciones que integran los expedientes asi com
cuidar que los mismos no salgan de la Direccion Juridica y;

Coadyuvar con el Director, en todos los asuntos que a él le
competen y los que directamente le encomiende;

Apoyar Juridicamente a todas las Dependencias vy
Coordinaciones que integren la Administracion Publica
Municipal;

§

Coadyuvar en la elaboracion de convenios, contratos y todos los
instrumentos legales en los que intervenga el Municipio;

B
Brindar Asesoria legal tanto al personal de la Administracion E&
Publica como a los ciudadanos en general que acuden a la =
Dependencia;

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para Q\
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine \
el Director Juridico y/o el Presidente Municipal. \
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JURIDICO

| C. Marco Antonio Padilla Gémez
Presidente Municipal :

R B P L L

Lic. Analy Ayala Mejia
i Secretaria del H. Ayuntamiento

HES R

Maria del Refugio Saldafia
Ramirez
Ivonne Gloria Estela Frausto
Morelos
Auxiliar Juridico A

». Zitlalxochith Pérez Clemente
Auxiliar Juridico B
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