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. INTRODUCCION

El personal que integra la Sindicatura Municipal debe desempefiar cada una de las
funciones de acuerdo a la estructura organizacional, las funciones particulares y su
correspondiente relacién operativa institucional.

Por lo anterior, resulta indispensable que el personal integrante de la Sindicatura
Municipal, conozca de manera claray concreta la Administracién Publica, en relacién a su
organizacion.

El personal adscrito a la Sindicatura Municipal debera estar identificado, dispuesto y
comprometido a dar cumplimiento a los lineamientos referidos y tomar las medidas
conducentes para desempefiar sus funciones de una manera eficiente y eficaz.

Dicho manual toma en consideracién las facultades y obligaciones del personal que
integra cada una de las Unidades Administrativas que conforman la Sindicatura Municipal,
en especifico el adscrito a la Direccién Consultiva.

En el proceso de actualizacion del presente ordenamiento administrativo, se contd con la
participacion del personal adscrito, conscientes de que el disefio organizacional es de
vital importancia para el cabal cumplimiento de sus tareas; toda vez que los principios
basicos, segun los cuales se estructuran las organizaciones en nuestra actualidad, son
fundamentales para poder responder con eficacia y eficiencia a los diversos problemas de
su entorno a partir de la capacidad, conocimiento y nivel de especializaciéon de sus
integrantes.

Dicho Instrumento describe cada uno de los puestos de la estructura operativa de la
Direccién Consultiva, siendo asi éste, una herramienta primordial que permite conocer su
integracion y funcionamiento.

Aspectos esenciales y que en la actualidad son primordiales para el mejor funcionamiento
de la Sindicatura Municipal, son la informacién, preparacion y comunicacion; por lo que, a
través del presente Manual se busca consolidar el compromiso que se tiene con la
ciudadania, asi como obtener las metas y objetivos fijados.
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Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Direccion Consultiva, que considere los principios bésicos 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.

En este sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en
su articulo 4 que e | varén y la mujer son iguales ante la Ley. Esta protegerd la
organizacion y el desarrollo de la familia.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentaciéon 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 su 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.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte

de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccién, fiscalizacion, revision, verificacion y las
demads establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.
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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federaciéon, 5 de febrero 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 06 de junio de 2019

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcién
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio 2016
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 18 de julio 2016

Ley General De Responsabilidades Administrativas
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio 2016
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 12 de abril de 2019

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 02 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada en el P.O.E.P. el 15 de agosto de 2018

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 16 de agosto de 2004-
Ultima reforma publicada en el P.O el 27 de febrero de 2019.

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 de 2017

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado De Puebla

Periddico Oficial del Estado de Puebla, 22 de agosto de 2008.
Ultima reforma del Estado de Puebla, 16 de noviembre de 2017.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla

Periddico Oficial del Estado, 31 de julio de 2013
Ultima reforma publicada P.O el 12 de Julio de 2017
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Municipal

¢ Ley Orgénica Municipal.
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O.E.P. el 08 de febrero de 2019

¢ Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 30 de marzo de 1978
Ultima reforma publicada P.O.E.P. el 11 de diciembre de 2013

e Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 05 de diciembre de 2014
Ultima reforma publicada P.O.E.P. el 01 de agosto de 2016

e Coédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 31 de diciembre de 2004
Ultima reforma publicada en el P.O.E.P. el 16 de abril de 2019
* Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 29 de noviembre de 2013.
Ultima reforma publicada P.O.E.P. el 10 de septiembre de 2018.

¢ Reglamento Interior de Cabildo y Comisiones del Honorable Ayuntamiento de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 18 de enero de 2016.
Ultima reforma publicada P.O.E.P. 25 de junio de 2018.

e Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 30 de enero de 2012
Ultima reforma publicada en el P.O.E.P. el 11 de junio de 2014,
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lIl. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Promover, respetar, proteger y garantizar los Derechos Humanos, sustanciando los
procesos y recursos administrativos de la tutela jurisdiccional, para contribuir a un entorno
de paz y prosperidad, en armonia con el planeta, a partir de la construccién de alianzas
en beneficio de las y los ciudadanos del Municipio de Puebla.

VISION

Ser una autoridad modelo que diagnostique y proporcione la armonizacién a los Derechos
Humanos, otorgando seguridad juridica a las y los ciudadanos del Municipio de Puebla,
mediante un gobierno cercano a la gente cuya base sea la igualdad sustantiva de
género, proteccion de la nifiez y adolescencia, cultura de paz y combate a la corrupcién.

POLITICAS DE CALIDAD

Legalidad: Hacer sélo aquello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someten su actuacién a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo que conocen y
cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Objetividad: Preservar el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al interés general, actuando de manera neutral
e imparcial en la toma de decisiones, que a su vez deberan de ser informadas en estricto
apego a la legalidad.

Profesionalismo: Conocer, actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con la normatividad atribuible a su empleo, cargo o
comisién, observando en todo momento disciplina, integridad y respeto, a todas las
personas con los que llegase a tratar.

Transparencia: Privilegiar el principio de maxima publicidad de la informacién publica
atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacién que la y el servidor publico genera, obtiene, adquiere, transforma o
conserva; y en el dmbito de su competencia, difunde de manera proactiva informacién
gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un
gobierno abierto, protegiendo los datos personales que estén bajo su custodia.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION CONSULTIVA

Nivel Direccién Consultiva NBO' de PICalzas
VI Director/a 1
XII Analista A 1

Subdireccién de Vinculacién Juridica
VIl Subdirector/a 1
Analista A 1
Departamento de Asistencia Juridica
IX Jefe/a de Departamento 1
XII Analista A 1
Departamento de Anélisis de Proyectos
IX Jefe/a de Departamento 1
Analista A 1
Departamento de Anélisis de Ordenamientos Juridicos
IX Jefe/a de Departamento 1
XII Analista A 1
B: Base

C: Confianza

10
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Director/a Consultivo

Subdirector/a de
Vinculacion
Juridica

Analista

A1) —

Jefe/a de
Departamento de
Asistencia Juridica

Analista A (1)

Jefe/a de Jefe/a de
Departamento de Departamento de
Anélisis de Proyectos Andlisis de
Ordenamientos
Juridicos

Analista A (1)

Analista A (1)

Analista A (1)

11
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VI. DESCRIPCION DE LA DIRECCION CONSULTIVA

Organigrama de la Direccion Consultiva

Direccion
Consultiva
Subdireccién Analista A (1)
de Vinculacién
Juridica
Departamento Departamento
de Anélisis de de Anélisis de
Proyectos Ordenamientos
Juridicos

Objetivo General

Asegurar que la gestién administrativa respecto a la atencién ciudadana, desarrollo y
estructura organizacional, elaboraciéon u opinién de diversos documentos juridicos, se
realicen y atiendan con base a las disposiciones legales aplicables, asi como verificar que
las Leyes y Reglamentos que regulan los intereses y atribuciones del Municipio, se
fundamenten en la normatividad aplicable.

Dignificar la labor de la Sindicatura como institucién fundamental del Municipio libre,
atendiendo satisfactoriamente los procesos legales a través de sus funcionarios publicos
altamente calificados y socialmente comprometidos, para otorgar al Ayuntamiento la
seguridad juridica necesaria en el marco de la legalidad, en coordinacién con el Plan
Municipal de Desarrollo, llevando a cabo las mejores practicas gubernamentales y
politicas publicas en beneficio de la ciudadania.

12
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a Consultivo/a

Nombre de la Dependencia:

Sindicatura Municipal

Area de Adscripcién:

Sindicatura Municipal

A quien reporta:

El o la Sindico/a Municipal

A quien supervisa:

La o el Analistas A (1)
Subdirector/a de Vinculacién (1)
Jefe/a de Departamento de Analisis de Proyectos (1)
Jefe/a de Departamento de Andlisis de Ordenamientos
Juridicos (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Conocimientos:

Derecho, administracion publica federal, estatal y
municipal, gestion, direccién de personal, técnica
legislativa, politicas publicas

Habilidades:

Trabajo en equipo, negociacién, concertacién, facilidad
de palabra, capacidad de anélisis, liderazgo, solucién de
conflictos, atenciéon al publico, relaciones humanas,
comunicacién adecuada.

Descripcién Especifica de Funciones

a la ciudadania.

1. Analizar, consultar, asesorar e investigar en el ambito juridico, los asuntos que
le sean encomendados por el Ayuntamiento, Presidente/a Municipal.

2. Apoyar al/a Sindico/a y coadyuvar en su caso, con las Dependencias y
Entidades, en lo que respecta a la atencién y asistencia legal que deban brindar

13
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10.

11.

12.

Sugerir al Sindico/a los criterios de interpretacién y aplicacién de las normas
juridicas que regulen el funcionamiento de la Sindicatura y demas
Dependencias relacionadas con esta uUltima.

Atender y orientar, a través de la Subdireccién de Vinculacién Juridica, las dudas
relacionadas con la competencia del Ayuntamiento.

Agilizar las gestiones y actuar como representante y enlace de la Sindicatura
en los asuntos o comisiones que el/la Sindico/a le encomiende.

Coordinar las propuestas, a través de la Subdireccién de Vinculacién Juridica y
del Departamento de Anélisis de Proyectos, de acuerdos, convenios y contratos
que le encomiende el/la Sindico/a.

Formular los planes y proyectos de trabajo, dictdmenes, opiniones juridicas e
informes que le sean requeridos por el/la Sindico/a.

Establecer de comiun acuerdo con las direcciones de la Sindicatura, los
programas de gestién administrativa para mejorar los grados de eficiencia y

calidad.

Procurar que los métodos y procedimientos de tramite administrativo,
resguardo de informacién y archivo de la Direccion Consultiva sean mas
eficientes.

Establecer estrategias y mecanismos que permitan controlar y dar seguimiento a
los programas de la Sindicatura, y que le sean encomendados por el/la
Sindico/a.

Supervisar la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion y
manuales de procedimientos de la Direccién Consultiva, que proponga el/la
jefe/a del departamento de Andlisis de Ordenamientos Juridicos.

Realizar reuniones con el personal a su cargo para evaluar sus actividades vy,
en su caso de encontrar deficiencias, proponer planes que permitan el
cumplimiento de las metas fijadas.

14
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13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar con la Subdireccién de Vinculacién Juridica y el/la jefe/a de
departamento de Anélisis de Ordenamientos Juridicos, el estudio y propuestas
de reglamentos y normas tendientes a mejorar el funcionamiento de la
administracién municipal.

Revisar y autorizar con su firma los asuntos signados a la Subdireccion de
Vinculacién Juridica y los/las jefes/as de departamento a su cargo y suscribir la
demés documentacién que le corresponda.

Comparecer e integrar los Comités y Comisiones en los que forme parte, en
representaciéon del Sindico, asi como designar a su respectivo suplente.

Realizar las funciones de enlace de la Sindicatura con la Iniciativa Privada,
grupos organizados de la sociedad, las Dependencias y Entidades federales,
estatales y municipales, a fin de contribuir al alcance de los programas
establecidos por el gobierno municipal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

15




pde'bla | swoicarura

CIUDAD INCLUYENTE [ MUNICIPAL

20182021

Clave: MPCI1821/MO/SM/DCO015-A

Manual de
Organizacién Fecha de elaboracion: 12/03/2012
dela Fecha de actualizacién: 17/10/2019

Direccién Consultiva i .
NUmero de Revisién:02

Descripcién Genérica del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A

Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal

Area

de Adscripcién:

Direccién Consultiva

A quien reporta:

Director / a Consultivo

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura

Conocimientos: Administracién publica, desarrollo organizacional,
archivistica,

Habilidades: Trabajo en equipo, capacidad de redaccion,
responsabilidad, capacidad de andlisis y sintesis,
relaciones publicas, politicas y organizacién

Descripcién Especifica de Funciones
1. Supervisar, registrar y controlar el archivo, asi como de la correspondencia y

documentaciéon de la Direccidn.

2. Elaborar los documentos, o proyectos de comunicacion oficiales de acuerdo a

las instrucciones del director.

3. Agilizar las gestiones y comunicar a las &reas correspondientes de la

Direccién los comunicados recibidos.

Llevar el control de inventario de los bienes muebles de la direccién.

Administrar los programas de gestién administrativa para la mejora continua

de los grados de eficiencia y calidad.

Procurar que los métodos y procedimientos de trdmite administrativo,
resguardo de informacién y archivo de la Direccién Consultiva sean mas

eficientes.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

16
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VII. DESCRIPCION DE LA SUBDIRECCION DE VINCULACION JURIDICA

Organigrama de la Subdireccién de Vinculacién Juridica

Subdirector/a de
Vinculacién
Juridica

Analista A (1)

Jefe/a de
Departamento
de Asistencia

Objetivo General

Ser un canal de comunicacién entre la Sindicatura y las Dependencias y Entidades del
Municipio de Puebla, asi como con personas fisicas o juridicas de derecho publico,
privado o mixto para dar atencién y seguimiento a sus peticiones, propiciando que la
atencion se realice con base a los procedimientos establecidos y disposiciones legales
aplicables.

17
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Vinculacién Juridica
Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal
Area de Adscripcién: Direccién Consultiva.
A quien reporta: Director/a Consultiva/o.
A quien supervisa: La o el Analista A (1)
Jefe/a de Departamento de Asistencia Juridica (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Derecho

Conocimientos Derecho, administracion redaccién y computacién.

Habilidades Organizacién, planificacion, solucién de problemas,
manejo de grupos, facilidad de palabra, relaciones
publicas.

Descripcién Especifica de Funciones

1.

4.

Dar seguimiento al programa de actividades y reportes estadisticos de la
Subdireccion.

Proponer acciones de eficiencia administrativa, para contribuir al alcance de
los objetivos de la Sindicatura.

Integrar el informe mensual de la Direccién Consultiva, a efecto de que sea
canalizado a la Secretaria Técnica de la Sindicatura para los efectos
conducentes.

Apoyar al/la Director/a Consultivo/a, en las funciones de enlace de la
Sindicatura con la iniciativa privada, grupos organizados de la sociedad, las
Dependencias y Entidades federales, estatales y municipales, a fin de contribuir
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al alcance de los programas establecidos por el Gobierno Municipal.
5. Coordinar y elaborar los proyectos programaticos y de calidad encaminados a
agilizar los procesos y servicios de Sindicatura.

6. Proponer al/a Director/a Consultivo/a los programas necesarios para el mejor
desempefio de sus labores.

7. Fungir como suplente del/la Director/a Consultivo/a, cuando éste lo designe,
en los comités y comisiones en los que éste forme parte.

8. Solicitar informacién a peticién del/la Director/a Consultivo/a, a las Unidades
Administrativas, Dependencias o Entidades, a personas de derecho publico o
privado, a fin de cumplir con los programas, acciones, planes o proyectos de la
Sindicatura.

9. Coadyuvar con el/la Director/a Consultivo/a en el cumplimiento y la observancia
del marco normativo que rige la actividad publica municipal, en los asuntos
sometidos a su consideracion.

10. Analizar en el dmbito de su competencia, la correcta fundamentacion vy
motivacién de las peticiones dirigidas al/a Sindico/a, turnadas para su
conocimiento y por instruccién de la Direccién Consultiva.

11. Asistir a juntas de trabajo convocadas por el/la Director/a Consultivo/a.

12. Acordar con el/la Director/a Consultivo/a, el despacho de los asuntos a su cargo
y las actividades correspondientes.

13. Participar en la formulacién del programa presupuestario, asi como del
anteproyecto anual del presupuesto de egresos relativo a su Subdireccion.

14. Proporcionar informacién, apoyo y asistencia técnica requerida por las unidades
administrativas en la materia de su competencia.

15. Vigilar y optimizar el aprovechamiento de los recursos asignados a la
Subdireccién a su cargo.
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16. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones.

17. Llevar registro de los asuntos que ingresen a la Subdireccién y verificar el
estado que guarda cada uno de ellos.

18.Informar mensualmente al/la Director/a Consultivo/a, el desarrollo de sus
actividades, proponiendo las medidas necesarias para el mejoramiento del
servicio

19.Coordinar las acciones necesarias a fin de implementar politicas coordinadas y
vinculatorias  para la mejor observancia, aplicacién, modificacién e
implementacion de las normas municipales, a través de la Direccién a que esté
adscrito.

20.Coordinar reuniones de trabajo entre las diferentes unidades juridicas de las
Dependencias del Ayuntamiento, con la iniciativa privada, grupos organizados
de la sociedad, las Dependencias y Entidades federales, estatales vy
municipales, a fin de contribuir al alcance de los programas establecidos.

21.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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VIIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JURIDICA.

Organigrama del Departamento de Asistencia Juridica.

Jefe/a de
Departamento de
Asistencia Juridica.

Analista (A)

Objetivo General
Ser un canal de comunicacién entre la Sindicatura y los habitantes del Municipio, con el

objeto de atender y asesorar a los ciudadanos en temas juridicos relacionados con
diversos tramites que realiza la Sindicatura.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Asistencia Juridica
Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal

Area de Adscripcién: Direccion Consultiva.

A quien reporta: Subdirector/a Vinculacién Juridica.

A quien supervisa: La o el Analista A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Derecho

Conocimientos Derecho, administracion redaccién v computacién.

Habilidades Organizacién, planificacion, solucién de problemas,
manejo de grupos, facilidad de palabra, relaciones
publicas.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Asesorar a los habitantes del municipio, en relacién con los diversos tramites
administrativos a realizar ante Sindicatura.

2. Atender las solicitudes de los ciudadanos, y en su caso, canalizarlos ante
las Dependencias y Entidades correspondientes.

3. Apoyar a las Unidades Administrativas, para desarrollar programas que agilicen
y mejoren la orientacién e informacién al publico.

4. Recibir a los ciudadanos que se presentan a exponer sus quejas y denuncias, a
efecto de canalizarlos ante la Dependencia o Entidad correspondiente,
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debiendo informar al Subdirector/a de Vinculacién Juridica.

5. Dar seguimiento a los asuntos que le encomiende el Subdirector/a de
Vinculacién

6. Analizar las peticiones realizadas por la ciudadania en los asuntos competencia
de la Sindicatura, y presentar al Subdirector/a de Vinculacion Juridica, las
opiniones, documentos o proyectos juridicos para la atencién correspondiente.

7. Coordinarse con las Dependencias y Entidades, asi como con las Unidades
Administrativas, a fin de atender las solicitudes ciudadanas.

8. Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en
la atencion de las peticiones y solicitudes hechas por parte de la ciudadania, en
los asuntos competencia de la Sindicatura.

9. Asesorar y orientar a los ciudadanos que lo requieran, en relacién a las
peticiones y solicitudes ante las Dependencias y Entidades, asi como en su
derecho para interponer el recurso administrativo correspondiente.

10.Llevar el registro de las peticiones y solicitudes hechas por parte de la
ciudadania, en los asuntos competencia de la Sindicatura Municipal.

11.Orientar a los ciudadanos en la elaboracién de peticiones y solicitudes de
asuntos competencia de la Sindicatura.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE PROYECTOS

Organigrama del Departamento de Analisis de Proyectos.

Jefe/a de
Departamento de
Andlisis de Proyectos

Analista A (1)

Objetivo General

Investigar, analizar y realizar proyectos, contratos, convenios, planes de procedimientos y
demés actos juridicos y administrativos en los que interviene la administracién publica
municipal, asi como opinar en la elaboracién de documentos de caracter juridico -
normativos.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Anélisis de Provectos
Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal

Area de Adscripcién: Direccién Consultiva

A quien reporta: Director/a Consultivo/a

A quien supervisa: La o el Analista A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Derecho

Conocimientos Derecho, administracion publica, proyeccién juridica,
técnica legislativa, normatividad federal, estatal y
municipal, redaccién y computacion.

Habilidades Légica juridica y relaciones publicas

Descripcién especifica de funciones

1. Vigilar el estricto cumplimiento del marco juridico del Ayuntamiento, en los
proyectos, contratos, convenios, acuerdos, planes y documentos en general en los que
intervenga la administracién piblica municipal, elaborados por las diferentes areas del
Ayuntamiento.

2. Emitir opinidon sobre los proyectos de actos juridicos en los que intervenga el
Ayuntamiento, turnadas para su conocimiento a la Direcciéon Consultiva.

3. Elaborar los proyectos de actos juridicos en los que intervenga el Ayuntamiento.

4. Elaborar a peticion del/la Director/a Consultivo/a, las recomendaciones a las
distintas Dependencias y Entidades, a fin de que en sus actos se observe la
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normatividad vigente.

5. Proporcionar asesoria a las Dependencias y Entidades en la elaboracién de
documentos, contratos, convenios, planes y procedimientos tanto juridicos como
administrativos, turnadas para su conocimiento a la Direccién Consultiva.

6. Realizar el anélisis de los proyectos, acuerdos, convenios y contratos en los que
intervenga el Ayuntamiento, encomendados por el/la directora/a Consultiva.

7. Asesorar por instruccién del/la Director/a Consultivo/a a las Dependencias y
Entidades, que asi lo requieran para la adecuaciéon de sus actividades a los
procedimientos que afecten a la ciudadania.

8. Elaborar proyectos de caracter juridico-administrativo en el dmbito municipal que
le sean solicitados por el/la Director/a Consultivo/a.

9. Someter a consideracion del/la Director/a Consultivo/a, los proyectos, contratos,
convenios y demds documentos, competencia del Ayuntamiento que le sean
encomendados.

10. Analizar a solicitud del/la Director/a Consultivo/a, los documentos, convenios y
contratos en los que intervenga el Ayuntamiento.

11. Proponer al/la Director/a Consultivo/a, normas y criterios para mejorar la
normatividad juridica y administrativa en beneficio de la administracion publica
municipal.

12. Integrar los comités y comisiones en los que sea designado por el Sindico/a o el/la
Director/a Consultivo/a.

13. Fungir como suplente del/la Director/a Consultivo/a, cuando este lo designe, en
los comités o comisiones en los que éste Ultimo sea parte.

14. Asistir cuando se le instruya, a las Sesiones de Cabildo, a fin de realizar el estudio,
analisis y revision del contenido de las actas correspondientes, que seran aprobadas.

15. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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X. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE ORDENAMIENTOS JURIDICOS

Organigrama del Departamento de Analisis de Ordenamientos Juridicos.

Jefe/a del Departamento
de Analisis de

Ordenamientos Juridicos

Analista A (1)

Objetivo General

Investigar, analizar y realizar proyectos, contratos, convenios, planes de procedimientos y
demés actos juridicos y administrativos en los que interviene la administracién publica
municipal, asi como opinar en la elaboracién de documentos de caracter juridico -

normativos.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Andlisis de

Nombre de la Dependencia: Sindicatura Municipal

Area de Adscripcién:

Direccién Consultiva

A quien reporta:

Director/a Consultiva/o

A quien supervisa:

La o el Analista A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Derecho

Conocimientos

Derecho, administraciéon publica, proyeccién juridica,
técnica legislativa, normatividad federal, estatal y
municipal, redaccién y computacion.

Habilidades

Atencion al publico, organizacién, planificacion,
solucién de problemas, manejo de grupos, facilidad
de palabra, relaciones publicas.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Coadyuvar con cualquier Unidad Administrativa, Dependencia o Entidad, en los
procesos de modernizacién y adecuacion del orden juridico normativo que rige su

funcionamiento.

2. Coordinar la elaboracion de los proyectos de reglamentos y demas disposiciones
que le encomiende el Sindico o el Director Consultivo.

3. Revisar y opinar juridicamente los proyectos de actualizacién a la normatividad
que rige al Municipio, a peticion del Sindico o el Director Consultivo.
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4. Realizar analisis juridico de la normatividad aplicable, requerido por el Sindico o el

10.

11.

12.

13.

14.

Director Consultivo, respecto al funcionamiento del Ayuntamiento, con el objeto
de mejorar las actividades juridico-operativas de las autoridades municipales.

Emitir opinién juridica, a peticién del Sindico y/o del Director Consultivo,
respecto de las iniciativas de leyes que incidan en el dmbito municipal, asi como
sus posibles reformas.

oordinar la elaboracidn y actualizaciéon de los manuales de organizacidon e
Coord | lab tual de | les d d
procedimientos de la Sindicatura, a fin de enviarlos para su revisién y autorizacién

de la Contraloria

Adecuar los reglamentos municipales a leyes estatales o federales que impactan la
operacién del gobierno municipal.

Revisar metddica y periédicamente todos los reglamentos del Ayuntamiento.

Institucionalizar a través de reglamentos, las politicas y actividades operativas del
gobierno municipal.

ungir como enlace de la Sindicatura, a efecto de dar seguimiento a los diferentes
F I de la Sindicat fecto de d to a los dif t
programas establecidos por las Dependencias o Entidades, cuando asi sea

requerido

Integrar los comités y comisiones en los que sea designado por el Sindico o el
Director Consultivo.

Analizar en el &mbito de su competencia, la correcta fundamentaciéon y motivacién
de planes, programas o proyectos a solicitud de las dependencias o entidades.

Coadyuvar con las unidades administrativas en los procesos de compilacién de
ordenamientos juridicos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Xl. Directorio

Unidad Titular Correo Electrénico Teléfono

Administrativa
Direccidn .
Consultiva élej'?dro biandro.espidio@ blacapital.gob.m 309 4600
4 Norte No. 604 Col. |-"P7'° HANSTOSSpIEIOEpHERARapRa IO Bt 7129

Reyes
Centro
Subdireccién de 309
Vinculacion Juridica.  Jazmin Karinadulce huarte@oueblacanital.aob.mx 4600
4 Norte No. 604 Col. |Lopez Ramos ' P PRALIOD. ext.
Centro 7128
Departamento de Miauel
Asistencia Juridica Ale?'andro miguel.moreno@pueblacapital.gob.mx| 309 4600
4 Norte No. 604 Col. [ Ext. 713
Moreno Baez
Centro
Departamento de
Anélisis de
Ordenamientos Aline  Juérez line. uarez@oueblacanital aob.m 309 4600
Juridicos Sanchez. ne.Juarez=pu PraL.gob.mx Ext. 7132
4 Norte No. 604 Col.
Centro
Def:')aﬁr'tamento de | 3094600
Anlisis de Proyectos - Lucero Karina lucero.brito@pueblacapital.gob.mx Ext
4 Norte No. 604 Col. [Brito Rodriguez ’ = PIaLIon. X
7130

Centro

30



mailto:%20alejandro.espidio@pueblacapital.gob.mx
mailto:dulce.huarte@pueblacapital.gob.mx
mailto:miguel.moreno@pueblacapital.gob.mx
mailto:aline.juarez@pueblacapital.gob.mx
mailto:lucero.brito@pueblacapital.gob.mx

