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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Unidad
Juridica, es una herramienta de apoyo y consulta recurrente para el desarrollo
operativo de dicha area; este documento contiene informacion referente a su
estructura organica y funcionamiento para efecto de garantizar el
cumplimiento de los objetivos trazados. Previamente se realizé un analisis
para valorar las fortalezas, estudiar las areas de oportunidad, erradicar o

reducir las debilidades detectadas y evitar las amenazas.

Este manual es sujeto de actualizacion de acuerdo a los cambios de la

estructura organica de la entidad municipal.

MARCO JURIDICO
En el ambito federal:

»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

«  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

* Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.
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En el ambito estatal:
«  Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
+ Ley Organica del Municipio Libre de Veracruz.

+ Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

» Ley del Servicio Civil del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
» Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

«  Cbdigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

+ Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

En el ambito municipal:

+ Bando de Gobierno y Reglamentos de aplicacion Municipal en Poza
Rica de Hidalgo, Veracruz.
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ATRIBUCIONES

La direccion de la Unidad Juridica es el érgano técnico de consulta,
asesoria y defensa de los intereses legales del Ayuntamiento, quien, para el
cumplimiento de sus funciones requiere de un instrumento notarial
autorizado por el cuerpo edilicio de la entidad municipal, en el cual se le
otorgan facultades de apoderado legal para pleitos y cobranzas ante las
jurisdicciones administrativas y de procuracion de justicia en los asuntos

legales en contra de autoridades municipales o promovidos por éstas.

MISION

Coadyuvar a la mejora de la gestion publica municipal, garantizando que los
tramites que se realizan en la Unidad Juridica, se lleven a cabo diligentemente y

en un marco de legalidad.

VISION

Que el Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, sea un referente
en la administracion publica, al actuar con eficacia y eficiencia en el

seguimiento de todos los asuntos de caracter legal y administrativo.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Director
1.1 Abogados
1.2 Auxiliares
1.3 Encargado A

1.4 Secretaria Especialista
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Director de Unidad Juridica.

OBJETIVO
El titular de este puesto, es responsable de disenar criterios y estrategias
apegadas a los preceptos legales establecidos, optimizando los recursos

humanos y materiales en el desempeio de las acciones del 6rgano juridico.

FUNCIONES

1. Dirigir y coordinar acciones con personal operativo subordinado.

2. Atender y dar seguimiento a los asuntos legales que sean iniciados en
contra de la entidad municipal ylo funcionarios.

3. Delegar funciones a personal subordinado, supervisando el buen
desempefo de las mismas.

4. Resguardar los documentos y expedientes relacionados con juicios y
procedimientos juridicos contenciosos-administrativos, penales, civiles,
mercantiles, amparos, laborales y recomendaciones de DDHH, en que la
entidad sea parte.

5. Brindar asesoria juridica, en las areas que se ejecutan procedimientos
administrativos, asi como también a la poblacién en general.

6. Analizar y emitir opiniones en la elaboracién de contratos y/o convenios
celebrados entre las diversas areas administrativas y/o dependencias

municipales con otras dependencias o autoridades externas.
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO
Jefe Ascendente: Presidente Municipal
Personal descendente:

«  Abogados

*  Auxiliares

 Encargado “A”

«  Secretaria “A” Especialista

PERFIL DEL PUESTO

Nivel académico sugerido: Licenciatura en Derecho
Conocimientos:

. En las diversas ramas del derecho

«  Ofimatica

Habilidades:

. Liderazgo

*  Capacidad de planificaciéon y organizacion
. Eficacia

*  Actitud Emprendedora

*+  Amabilidad y buen trato

» Diligente y organizado

. Honestidad
. Lealtad

. Responsabilidad

-2/ POZARICA JURIDICO

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
Nombre Lic. Sand?{Gabrie!a

y puesto | Hernandeg Intriago

Firma

Fecha

= / =y

CODIGO

HAPR-UNJ-
MO-01



o H.AYUNTAMIENTO DE

("7 POZARICA JURIDICO

g e 2022-2025

NOMBRE DEL PUESTO

ABOGADOS

OBJETIVO

Atender diligentemente, con ética y eficiencia, los asuntos asignados por la
direccion, las controversias juridicas entre el H. Ayuntamiento y particulares,
asi como coadyuvar con dependencias de gobierno en procesos O

requerimientos administrativos.

FUNCIONES

1. Elaborar contestaciones de demandas juridicas.

2. Dar seguimiento a los asuntos legales en tramite.

3. Acudir a las audiencias de los juicios que se celebren en los tribunales
locales o foraneos respecto de los asuntos en tramite.

4. Rendir informes solicitados por otras dependencias.

5. Iniciar denuncias y/o querellas cuando lesione patrimonio municipal.

6. Coadyuvar con 6rganos de justicia y/o administracion publica.
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO
Jefe Ascendente: Director de Unidad Juridica
Personal descendente:

*  Auxiliar

*  Encargado “A” Especial

*  Secretaria “A” Especialista

PERFIL DEL PUESTO

Nivel académico sugerido: Licenciatura en Derecho
Conocimientos:

*  En las diferentes ramas del derecho

«  Ofimatica

Habilidades:

* Capacidad de planificacion y organizaciéon
«  Eficacia

<  Amabilidad y buen trato

. Diligente y organizado

. Honestidad

. Lealtad

o Responsabilidad
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NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR JURIDICO
OBJETIVO

Atender con diligencia las actividades encomendadas por la direccion y

apoyar a los abogados adscritos a la direccion.

FUNCIONES

1. Atender las diligencias que le sean asignadas.

2. Revision de listas de acuerdo publicadas en las paginas oficiales en
linea.

3. Depuracion de expedientes.

Digitalizacién de la documentacioén juridica.

Enlace de la Unidad de Transparencia.

Enlace del Archivo Municipal.

N o o ke

Enlace de Planeacion

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO
Jefe ascendente: Director de Unidad Juridica; Abogados

Personal descendiente: No aplica

11
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NOMBRE DEL PUESTO
ENCARGADO “A” ESPECIAL
OBJETIVO

Desempeifiar diligentemente las funciones asignadas en un marco de

respeto, probidad, colaboracion y responsabilidad.

FUNCIONES

1. Apoyar al director y abogados de la Unidad Juridica

2. Revisién de listas de acuerdos

3. Actualizacion del estado procesal

4. Elaboracién de oficios de contestaciéon  a informes requeridos por

autoridades judiciales.
5. Notificar procesos administrativos iniciados por la Unidad Juridica.
6. Notificaciones foraneas.

7. Atender diligencias foraneas.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO
Jefe Ascendente: Director de Unidad Juridica, Abogados

Personal Descendente: Secretaria “A” Especialista
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PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Derecho
Conocimientos:

«  Conocimientos juridicos

«  Ofimatica

Habilidades:

. Capacidad de planificacion y organizacion
*  Eficacia

*  Amabilidad y buen trato

. Diligente y organizado

*  Probidad

* Lealtad

Responsabilidad
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NOMBRE DEL PUESTO

SECRETARIA “A” ESPECIALISTA

OBJETIVO
Desempenar diligentemente las funciones asignadas en un marco de

respeto, probidad y discrecion.

FUNCIONES

1.  Recepcidn y registro de correspondencia general
2. Elaboracion de reportes de seguimiento de asuntos turnados a la
Unidad Juridica.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO
Jefe Ascendente: Director de Unidad Juridica, Abogados, Encargado "A”
Especial

Personal Descendente: No aplica

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Derecho
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Conocimientos:

» Conocimientos juridicos
e Archivo

e Ofimatica

¢ Secretariado.

Habilidades:

e Capacidad de observacion y comunicacion
¢ Planificacion

e Eficacia

e Organizacion

e Saber priorizar

e Amabilidad y buen trato

» Diligente y organizado

¢ Probidad

e |[ealtad

e Responsabilidad
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DIRECTORIO
‘ AREA TELEFONO CORREO ELECTRONICO
Unidad Juridica 782.826.3400 ext. 133 daniel.anaya@gobiernodepozarica.gob.mx
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