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I. INTRODUCCION

Cumpliendo con lo establecido en la Ley Organica Municipal y con la finalidad de contribuir al H. Ayuntamiento
de distinguirse como una administracion moderna e innovadora en la atencién y solucién a los problemas que
la sociedad demanda, mediante la prestacion de servicios que garanticen resultados de manera eficiente,
eficaz y transparente, de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018.

El presente instrumento, tiene como finalidad servir como guia que responda a las necesidades que requiere
la Direccién, en relacién a los perfiles, habilidades y conocimientos del personal adscrito a la misma, para
el correcto cumplimiento de las funciones encomendadas, por lo que se considera un instrumento de apoyo
que promueve el buen ejercicio administrativo y operativo de la misma.

A través de este Manual, se identifican y dan a conocer las facultades y obligaciones en un marco de
legalidad, que corresponde realizar a la Secretaria de Desarrollo Social, por conducto de la Direccién Juridica.

Su disefio y difusion, obedecen a la intencion de especificar por escrito, su organizacion y con ello contribuir a
fortalecer la coordinacion del personal que la compone. llustrar su identidad dentro del contexto general al que
corresponde, ser Util como material de consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso, y/o a los
integrantes de cualquier otra adscripcién de la Secretaria de Desarrollo Social y su contenido quedara sujeto a
modificaciones a la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las Unidades Administrativas de la
Direccién, que signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura, a fin de mantenerse como un
instrumento actualizado y eficaz.

Asimismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccién
Juridica de la Secretaria de Desarrollo Social, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que
deben existir entre hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y profesional, 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.

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 motiven su actuar, y sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que
la conforman, signifiquen cambios en estructura organica, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado
y eficaz.

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 unico objetivo llevar un control institucional sobre
dichos documentos.
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IIl. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero 1917
Ultima reforma publicada en el D.O. F el 15 de septiembre de 2017

o Ley General de Desarrollo Social
Diario Oficial de la Federacion, 20 de enero de 2004
Ultima reforma publicada en el D.O. F. el 26 de enero de 2018

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2013
Ultima reforma publicada en el D.O. F. el 19 de enero de 2018

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016
Sin reformas desde su publicacién

Estatal

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 02 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada en el P.O. el 25 de enero de 2018

o Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 29 de junio de 1984
Ultima reforma publicada en el P.O el 29 de diciembre 2017

o Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 18 de diciembre de 2006
Ultima reforma publicada en el P.O. el 12 de junio de 2015

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periddico Oficial del Estado, 9 de febrero de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O. el 29 de diciembre de 2017

Municipal
e Ley Organica Municipal

Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O. el 29 de diciembre de 2017
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Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2004

Ultima reforma publicada en el P.O. el 16 de marzo 2018

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social Municipal

Periddico Oficial del Estado, 10 de julio de 2014

Ultima reforma publicada en el P.O. el 31 de marzo de 2017
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1. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:

Coordinar en el Municipio de Puebla la politica social para el desarrollo integral, social y humano, estrechando
la vinculacion con los tres érdenes de gobierno y los sectores sociales y privados, en busca de la ejecucion
transparente y eficaz de las acciones sociales, de desarrollo humano, de vivienda e infraestructura social
basica para atender las necesidades esenciales de la poblacion en situacion de marginacion y pobreza,
promoviendo la participacion de las y los ciudadanos.

VISION:

Ser una institucién que fomente la inclusién de programas sociales encaminados a atender en forma eficaz
situaciones de pobreza y vulnerabilidad en el Municipio de Puebla; a fin de alcanzar niveles de vida dignos y
sostenibles asi como un desarrollo humano integral con base en un compromiso solidario con la ciudadania
enfocado a lograr mejores condiciones de vida.

POLITICAS DE CALIDAD

Procesos administrativos. Eficientes con manuales claros y con las técnicas modernas de calidad y certificacion.

Atencion al Ciudadano. Todas las personas que soliciten un servicio a ésta Direccion recibiran un trato digno,
respetuoso y humano. Asegurando que la informacién proporcionada seréa precisa, clara y util.

Vocacion de servicio. El personal de la Direccion, independientemente de su jerarquia, debe tener una clara vocacion
de servicio para realizar su trascendente labor con respeto, integridad y dedicacién.

Honestidad. El personal de la Direccion brindara cualquier tipo de servicio de una manera transparente dentro del
marco de la legalidad.

Empatia. La capacidad para orientar adecuadamente a cualquier ciudadano debera distinguir la Direccion dentro de la
Secretaria.

Eficacia. La Direccion tiene como labor fundamental el alcanzar al cien por ciento los objetivos proyectados dentro de
un proceso de mejora continua.

Eficiencia. La Direccion utilizara los recursos asignados y la implementacion de programas con el mayor cuidado y
acierto, evitando los errores humanos y administrativos para una mejor aplicacién de los mismos.

Responsabilidad. Todo el personal de la Direccién realizara las tareas encomendadas con la mayor calidad y en los
tiempos sefialados para dar a la sociedad una mejor respuesta.

Solidaridad. Todo actuar estard inspirado en los principios de cooperacion, ayuda mutua, trabajo en equipo y
humanismo.

Trabajo en equipo. Aprovechar las capacidades diversas del personal adscrito a la Direccion, para alcanzar los
objetivos de la misma y de la propia Secretaria.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

No. de
Nivel Direccion Juridica Plazas
B C
Direccién Juridica
VII | Director/a 1
X | Coordinador/a Especializado/a 1
Departamento Consultivo Administrativo
IX | Jefe/a de Departamento 1
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccion Juridica

Departamento Consultivo
Administrativo
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VI. DESCRIPCION DE LA DIRECCION JURIDICA

Director/a Juridico

Coordinador/a
Especializado/a

Objetivo General

Proporcionar certeza y respaldo legal en las acciones que emprende esta Dependencia, al vincular sus

labores con los diferentes 6rdenes de Gobierno Federal, Estatal y Municipal, para el cumplimiento de los
diferentes programas sociales que generen niveles de vida dignos y sostenidos, que garanticen prosperidad y
equidad mediante el desarrollo de oportunidades y capacidades, con la participacién de la sociedad en apego

a la normativa correspondiente.

10
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a Juridico/a

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Social

Area de Adscripcion:

Direccidn Juridica

A quien reporta:

Secretario/a de Desarrollo Social

A quien supervisa:

Jefe/a de Departamento Consultivo Administrativo
Coordinador/a Especializado/a

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Conocimientos:

Conocimiento del Derecho en General y de procesos Publico
Administrativos.

Habilidades:

Liderazgo, manejo de personal, toma de decisiones, capacidad de

equipo, honestidad, disciplina, perseverancia, actitud de servicio.

negociacion, facilidad de palabra, iniciativa eficiente, trabajo en

Descripcion Especifica de Funciones

Asesorar juridicamente al Secretario; asi como recibir y resolver las consultas juridicas que le
formulen los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria sobre la aplicacién e
interpretacion de normas juridicas en los casos concretos que oportunamente le sean
solicitados.

Actuar como 6rgano de consulta y asesoria proveyendo lo necesario a fin de dar congruencia
a los criterios juridicos que deban adoptar las “Unidades Administrativas” pudiendo
establecer el criterio que deba prevalecer en caso de diferencias y contradicciones sobre la
interpretacion de normas juridicas, previo acuerdo con el Secretario.

Establecer coordinacion con las Dependencias y Entidades, en el ambito de su competencia;
con el objeto de substanciar los asuntos relacionados con la Secretaria.

Representar a la Secretaria, previo acuerdo con el Secretario, en todas las controversias y
tramites en que sea parte, salvo que se trate de procedimientos judiciales en los que la
representacion corresponda al Sindico Municipal.

11
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Solicitar a las Unidades Administrativas, en el ambito de sus respectivas
competencias, el cumplimiento de las resoluciones emitidas para las autoridades
competentes y en su caso, asesorarles sobre los términos juridicos que deben observarse.

Actuar como delegado en los juicios de amparo promovidos en contra de actos de la
Secretaria o de las Unidades Administrativas, citados en calidad de autoridad responsable,
0 cuando comparezcan con el caracter de tercero interesado.

Hacer de conocimiento de la Contraloria Municipal los hechos u omisiones de los Servidores
Publicos en el ejercicio de sus funciones, que advierta o los que le sean informados por el
Secretario o por los Titulares de las Unidades Administrativas.

Instruir a los servidores publicos o requerir a las diversas Unidades Administrativas su
colaboracion para el desahogo de diligencias dentro de los procedimientos en que intervenga
la Secretaria y coadyuven en el cumplimiento de las resoluciones emitidas por las autoridades
competentes, coordinando y prestando la asesoria sobre los términos juridicos que deben
observarse.

Coordinar e instruir la remision de los expedientes asi como la informacion necesaria a la
Sindicatura Municipal, respecto de hechos probablemente constitutivos de delitos que resulten
de la infraccion a las leyes que integran el marco juridico y, que afecten intereses o patrimonio
municipal.

Instrumentar con base en las resoluciones que emitan las autoridades competentes,
relacionadas con actos reclamados de la Secretaria, un control de legalidad que permita
corregir los errores y vicios de los actos y resoluciones expedidos indebidamente.

Brindar asesoria juridica a las unidades administrativas de la Secretaria, que asi lo requieran,
que hayan sido sefialadas como responsables en los juicios de amparo y recursos
administrativos, a fin de que rindan los informes correspondientes en tiempo y forma.

Solicitar a las Unidades Administrativas la informacién necesaria y oportuna para el desahogo
de los asuntos juridicos competencia de la Secretaria.

Rendir dentro de los plazos establecidos los informes y constancias solicitadas por las
autoridades competentes con base en el soporte respectivo que proporcionen las
Unidades Administrativas, previa solicitud que se formule.

Coordinarse con la Secretaria del Ayuntamiento, con el objeto de verificar la publicacién oficial
de los actos que sean competencia de la Secretaria.

Ejercer por si 0 a través de los titulares de las unidades administrativas a su cargo, las
atribuciones que deriven de los acuerdos y convenios que se suscriban.

Atender en general, los asuntos de naturaleza juridica de la competencia de la Secretaria,
que no estén reservadas a otras unidades administrativas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




GOBIERNO MUNICIPA

Registro: MPUE1418/MO/SDS07/DJ074-A

Manual de Organizacion de la Fecha de elaboracion: 06/10/2015
Direccion Juridica Fecha de actualizacion: 25/07/2018

NUm. de revision: 02

escripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Social

Area de Adscripcion:

Direccidn Juridica

A quien reporta:

Director/a Juridico/a

A quien supervisa:

N/A

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Conocimientos:

Conocimientos generales en derecho.

Habilidades:

Liderazgo, capacidad para resolver problemas, integridad, confianza
manejo de personal, toma de decisiones, capacidad de negociacion,
facilidad de palabra, iniciativa eficiente, trabajo en equipo,

honestidad y integridad, disciplina, perseverancia, actitud de servicio.

Descripcion Especifica de Funciones

4. Dar seguimiento

1. Coadyuvar en la elaboracién de los proyectos de contratos en los que sea parte la Secretaria y
en el registro correspondiente.

2. Elaborar los proyectos de convenios, acuerdos, anexos técnicos o de ejecucion y demas
instrumentos juridicos anélogos, que le sean encomendados por el Director/a.

3. Auxiliar en la revision de los formatos que emitan las Unidades Administrativas y utilicen en el
ejercicio de sus facultades.

a los acuerdos encomendados por el Director/a, que deriven de las

actividades y vinculos entre la Secretaria y entidades de la administracién publica federal,
estatal y municipal.

5. Someter a consideracion del Director/a las opiniones, dictdmenes e informes que le sean
solicitados por el/la mismo/a.

6. Llevar un control de los asuntos a cargo de la Direccién y del avance de cada uno de ellos.

7. Presentar semanalmente un informe sobre el estatus que guardan los asuntos de la Direccidn.

13
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8. Coadyuvar en la integracion de la informacion solicitada por las Unidades Administrativas que
conforman esta Secretaria.
9. Darle seguimiento a los tramites encomendados por el Director/a, en los que se involucre esta
Secretaria.
10. Brindar asistencia legal para la elaboracion de los proyectos de contratos, convenios,
acuerdos, y demas instrumentos juridicos que le sean solicitados por el Director/a.
11. Analizar las solicitudes de opiniones juridicas y poner a consideracion del Director/a los
proyectos de contestacion a las mismas.
12. Atender los asuntos de naturaleza juridica de la competencia de la Secretaria que le sean
encomendados por el Director/a.
13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

14
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VII. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO CONSULTIVO ADMINISTRATIVO

Organigrama del Departamento Consultivo Administrativo

Jefe/a del Departamento
Consultivo Administrativo

Objetivo General

Buscar el logro de los objetivos de la Secretaria de Desarrollo Social, a través de la vinculacién con las 4
Direcciones existentes para analizar, revisar interpretar, asesorar, controlar y en su casos suscribir diferentes
documentos juridicos que se instituyen como elementos clave para el ejercicio de sus atribuciones, mismas
que se encuentran alineadas a los logros y objetivos que se contemplan en los diferentes programas sociales,

asi como con las politicas solidarias y subsidiarias de los Gobiernos Federal y Estatal.

15
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento Consultivo Administrativo

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Social

Area de Adscripcion:

Departamento de lo Consultivo Administrativo

A quien reporta:

Director/a Juridico/a

A quien supervisa:

N/A

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Conocimientos:

Conocimientos generales en derecho

Habilidades:

Liderazgo, toma de decisiones, creatividad, actitud positiva,
facilidad de palabra, iniciativa, eficiente, trabajo en equipo,
honestidad, disciplina, perseverancia, actitud de servicio.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Emitir opinién en
correspondiente.

privadas

solicitados vy, en
recomendaciones

que garanticen la

los contratos en los que sea parte la Secretaria, asi como llevar el registro

2. Aplicar las acciones correspondientes de supervision, vigilancia, verificacion y seguimiento de
las tareas necesarias para operar los programas en los que intervenga la Secretaria.

3. Verificar el contenido y someter a consideracion del Director/a, el anlisis legal de las bases,
los requisitos y los criterios que deberén observar en los convenios y contratos que se suscriban
con la federacién, estados y en su caso otros municipios, asi como instituciones publicas y

4. Brindar asistencia legal para la elaboracién de los proyectos de contratos, convenios,
acuerdos, anexos técnicos o de ejecucion y demas instrumentos juridicos anélogos que le sean

su caso, estudiar y emitir opinién a fin de formular las observaciones o
conducentes.

9. Aplicar las acciones correspondientes de vigilancia, analisis y control de las acciones promovidas

adecuada participacion en los Convenios y Contratos que suscriba la Secretaria

para contar con el sustento en apego a las normas y disposiciones legales aplicables.

16
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6. Auxiliar en la revision de los formatos que emitan las Unidades Administrativas y utilicen
en el ejercicio de sus facultades.

7. Dar seguimiento a las acciones Juridicas emprendidas con las dependencias y entidades
de la administracion publica en el municipio, estado, federacién y con las instituciones publicas
0 privadas, asi como aquellas que se estimen necesarias.

8. Dar seguimiento a los acuerdos que deriven de las actividades y vinculos entre la
Secretaria y entidades de la administracion publica municipal, estatal y federal.

9. Elaborar los proyectos de convenios, acuerdos, anexos técnicos o de ejecucion y demas
instrumentos juridicos analogos, que le sean encomendados por el Director/a y aquellos que
se relacionen con asuntos de la Secretaria.

10. Coadyuvar con las Unidades Administrativas, en la integracion de los expedientes para dar
cumplimiento a las normas de control y fiscalizacién, con base en la normatividad aplicable.

11. Recibir, evaluar y emitir informes para presentarlos mensualmente al Director/a sobre el
seguimiento y resultados obtenidos en los asuntos que tenga asignados.

12. Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean encomendados por el Secretario o el
Director/a sobre los asuntos de su competencia.

13. Notificar los actos administrativos y los demas que se encomienden en los casos y en la forma
que se determinen las leyes aplicables.

14. Requerir a las diversas Unidades Administrativas en el ambito de sus respectivas
competencias, informes, documentacion, apoyo técnico y demas elementos necesarios para el
cumplimiento de las resoluciones emitidas por las autoridades competentes.

15. Coadyuvar con el Director/a en el control de legalidad que permita corregir los errores y vicios
de los actos y resoluciones expedidos indebidamente.

16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

17



Manual de Organizacion de la

Registro: MPUE1418/MO/SDS07/DJ074-A

Fecha de elaboracién: 06/10/2015

PUEBLA Direccion Juridica Fecha de actualizacion: 25/07/2018
NUm. de revisién: 02
XI. DIRECTORIO
Unidad Administrativa Titular Correo Electrénico Teléfono
Direccion Juridica Gabriel Serrano 309 46 00
Av. San Felipe No. Barrientos juridico.sedesom@pueblac Ext. 6952
2615, Col. Villa Posadas apital.gob.mx '
Departamento
Consultivo Sergio Moreno juridico.sedesom@pueblac 309 46 00
Administrativo Velasco J ol oot mf(’ Ext. 6955
Av. San Felipe No. apital.goo.
2615, Col. Villa Posadas
Coordinador
Especializado Oscar Tlacomulco : 309 46 00
Av. San Felipe No. Tezmol Por asignar Ext. 6959

2615, Col. Villa Posadas
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