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|. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo servir de base a los funcionarios que se encuentren
adscritos a la Direccion de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobernacién para que
éstos conozcan a fondo las funciones y competencia de su encargo.

Dicho instrumento, tiene como finalidad servir como guia que responda a las necesidades
gue requiere la Direccion, en relacion 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.

Actualmente, la Direcciébn de Asuntos Juridicos esta constituida por los siguientes
Departamentos:

e El Departamento Consultivo
e El Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento
e El Departamento de Atencién Juridica a Juntas Auxiliares y Colonias

Para lograr lo anterior, es necesario contar con un Manual de Organizacion, el cual
establezca y delimite las funciones de los empleados municipales, encargados de ofrecer
servicios y tramites de forma eficiente y rapida para los ciudadanos.

De esta manera, este documento contempla en su contenido; introduccién, base legal que
nos rige, organigramas, objetivos y funciones que le dan identidad a esta Direccién de
Asuntos Juridicos adscrita a la Secretaria de Gobernacion

Su disefio y difusién, obedecen a la intencién de especificar por escrito, su organizacién y
con ello contribuir a fortalecer la coordinacion del personal que la compone, ilustrar su
identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser Gtil como material de
consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso, y/o a los integrantes de cualquier
otra adscripcion de la Secretaria de Gobernacién, su contenido quedara sujeto a
modificaciones cada que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las Unidades
Administrativas, signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.

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

Asimismo, es un instrumento de apoyo que promueve el buen ejercicio administrativo y
operativo de esta Direccion, en relacion a los perfiles, habilidades y conocimientos del
personal adscrito a la misma para el correcto cumplimiento de las funciones
encomendadas.

SECRETARIA DE GOBERNACION !
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Por lo anterior, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo
emite, asi como su correcta fundamentacioén 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,
signifiguen cambios en su estructura organica a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro que emiten la Contraloria Municipal,
tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

Las observaciones que se realizaron por parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta
Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacion, inspeccion,
fiscalizacioén, revisién, verificacion y las demas establecidas en la Ley Organica Municipal y
en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine

Asimismo, con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal,
se deberan considerar los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su 6ptimo 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 contenido no se establezca que
es para uno y otro género.

SECRETARIA DE GOBERNACION B
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Il. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO VIGENTE

Federal

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacioén, 7 de abril de 2013.

Ley del Servicio Militar
Diario Oficial de la Federacion, 11 de septiembre 1940.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar
Diario Oficial de la Federacion, 10 de noviembre de 1942.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles
Diario Oficial de la Federacién, 24 de febrero de 1943.

Jurisprudencias emitidas por el Poder Judicial de la Federacion
Gaceta del Semanario Judicial de la Federacién, épocas 7°, 8°, 9°y 10°
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Diario Oficial de la Federacién, 02 de octubre de 1917.

Ley Orgénica Municipal
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 2001.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 18 de enero de 2018.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 27 de diciembre de 2016.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 24 de marzo de 2000.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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Caodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 23 de diciembre de 1986.

Caodigo Civil para el Estado Libre y soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 30 de abril de 1985.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 09 de agosto de 2004.

Municipal

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 21 de diciembre de 2014.

Cddigo Fiscal y presupuestario para el Municipio de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 21 de diciembre de 2014.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién Municipal
Periédico Oficial del Estado, 15 de noviembre de 1994.

SECRETARIA DE GOBERNACION [/
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11l. MISION Y VISION

Secretaria de Gobernacion

Generar condiciones que permitan la gobernabilidad en el municipio de
Puebla, utilizando el didlogo como principal herramienta legal,
Mision: garantizando que el uso de la fuerza publica sea licito, racional, integro
y objetivo; creando los medios necesarios para erradicar las practicas
de corrupcion.

Ser una Dependencia del Gobierno Municipal eficiente, que rinda
cuentas claras a las y los ciudadanos, creando un ambiente de libertad,
equidad, participacién y legalidad, evitando el abuso de la fuerza publica
y del cargo.

SECRETARIA DE GOBERNACION
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Asuntos Juridicos

VIl | Director/a | 1
IX | Analista Consultivo/a A 1| |

X | Coordinador/a Especializado/a 2 | |

Xl | Coordinador/a Técnico/a 2 | |
Xl | Analista A | 1|
| Departamento Consultivo | | |

IX | Jefe/a de Departamento C | 1

Xl | Coordinador/a Técnico/a | 2 |
XIV | Analista B | 1
| Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento | | |

IX | Jefe/a de Departamento C | 1

IX | Analista Consultivo/a A 2 | |

X | Coordinador/a Especializado/a 2 |

| Departamento de Atencion a Juntas Auxiliares y Colonias | | |

IX | Jefe/a de Departamento C | 1

Xl | Analista A | 2 |
XIV | Analista B | 1

B: personal de base
C: personal de confianza

SECRETARIA DE GOBERNACION n
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direcciéon de Asuntos
Juridicos

Departamento de
Atencion Juridica a
Juntas Auxiliares y

Colonias

Departamento de la Junta
Departamento Consultivo Municipal de
Reclutamiento
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VI. DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Director/a de Asuntos
Juridicos
(1)
Analista Consultivo/a A
(1)
Coardinador/a Coordinador/a Técnico/a Analista A

Especializado/a

o @ @

OBJETIVO GENERAL

Asesorar, gestionar y apoyar en el aspecto técnico juridico a la persona Titular de la Secretaria
de Gobernacién, asi como aquellos servidores publicos adscritos a la Secretaria, a fin de que
sus actividades se ajusten al establecimiento de politicas y condiciones que procuren el
respeto a los derechos de los gobernados mediante la correcta aplicacion de la normatividad
vigente; asi como atender de manera eficiente e inmediata las peticiones de los ciudadanos,
las demandas o recursos instaurados en los que sea parte la Secretaria, por si 0 a través de
sus areas administrativas que la integran, debiendo prevenir los conflictos sociales y dar
soluciones con apego a derecho, equilibrando la proteccion de la poblacion y los intereses del
Municipio de Puebla.

SECRETARIA DE GOBERNACION [kl
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

_ DESCRIPCION DEL PUESTO \
Nombre del Puesto: ‘ Director/a de Asuntos Juridicos (1). ‘

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Gobernacion.
Entidad:

P EEGE S e to sl Direccion de Asuntos Juridicos. |
A quién reporta: \ Persona Titular de la Secretaria de Gobernacion. \

Puesto: ' Personas:
Jefe/a de Departamento Consultivo | 1
Jefe/a de Departamento de la Junta Municipal de 1
Reclutamiento
> . Jefe/a de Departamento de Atencion Juridica a Juntas 1
ACELEUEECATE N A uxiliares y Colonias

Analista consultivo/a A |
Coordinador/a Especializado/a |
|
|

Coordinador/a Técnico/a |
Analista A |
Especificaciones del Puesto |

Anos de

Nivel de : . . : . .
. ) Licenciatura o Maestria en Derecho o afines. | experiencia:
escolaridad:

Derecho, marco juridico y normativo vigente, administracion publica,
Conocimientos: redaccion, manejo de PC, paqueteria office y manejo de equipo de
oficina.

=N N

3

Competencias y Habilidades |

| Llaboralesytécnicas | Conductuales |
1 | Trabajo en Equipo 1 | Respeto |
2 | Liderazgo . 2 | Responsabilidad |

3 | Toma de Decisiones ' 3 | Profesionalismo |
4 | Solucion de Problemas . 4 | Vocacion de Servicio |

5 | Manejo de Personal . 5 | Integridad |
6 | Manejo de Conflictos . 6 | Vinculacién |

7 | Capacidad de Analisis . 7 | Rectitud |

SECRETARIA DE GOBERNACION [k
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Descripcion especifica de funciones

Las consultas juridicas que le formulen las personas Titulares de las Unidades
1 | Administrativas sobre la aplicacién e interpretacién de normas juridicas en los casos
concretos que oportunamente le sean solicitados se les dara la atencion oportuna.

2 | Asesorar juridicamente a la persona Titular de la Secretaria.
3 Establecer los criterios juridicos que deban adoptar las Unidades Administrativas.

Substanciar los asuntos relacionados con la Secretaria con las Dependencias y
Entidades, en el ambito de su competencia y en los juicios de amparo promovidos en
contra de actos de la Secretaria o de las Unidades Administrativas, citados en calidad de

4 . . :
autoridad responsable, o cuando comparezcan con el caracter de tercero interesado;
salvo que se trate de procedimientos en los que la representacion corresponda a la
persona Titular de la Sindicatura Municipal.

5 Requerir el cumplimiento a las Unidades Administrativas, de las resoluciones emitidas

por las autoridades competentes.

Dar a conocer a la Contraloria los hechos u omisiones que advierta que puedan
6 | considerarse faltas administrativas de las personas servidoras publicas en el ejercicio de
sus funciones.

Coadyuvar en el cumplimiento de las resoluciones emitidas por las autoridades
competentes, coordinando y prestando la asesoria sobre las cuestiones juridicas que
deben observarse, instruyendo y requiriendo a las diversas Unidades Administrativas su
colaboracién para el desahogo de diligencias.

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

9 | Corregir los errores y vicios de los actos y resoluciones expedidos indebidamente.
Asesorar juridica a las Unidades Administrativas, que asi lo requieran, que hayan sido

10 ~ L - :
seflaladas como responsables en los juicios de amparo y recursos administrativos.

11 Desahogar los asuntos juridicos competencia de la Secretaria con la informacion de las
Unidades Administrativas.

12 Rendir informes y constancias solicitadas por las autoridades competentes, dentro de los
plazos establecidos.

13 Verificar la publicacién oficial de los actos que sean competencia de la Secretaria con la

Autoridad Competente.
14 | Ejercer las facultades que deriven de los acuerdos y convenios que se suscriban.

Atender los asuntos de naturaleza juridica, que no estén reservadas a otras Unidades
Administrativas de la misma.

Elaborar los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, reformas, convenios,
16 | lineamientos y cualquier otro ordenamiento juridico competencia de la Secretaria,
solicitados por las Unidades Administrativas.

15
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Descripcion especifica de funciones

Cumplir con los requerimientos que realicen las autoridades competentes, tramitando la
17 | certificacion de documentos que obren en la Secretaria o sus Unidades Administrativas
para.

Elaborar proyector de contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, en los que
sea parte la Secretaria.

Coordinar con las autoridades competentes de la Secretaria de la Defensa Nacional, el
19 | proceso de reclutamiento de ciudadanos de la clase del afio correspondiente y remisos
gque deban prestar el Servicio Militar Nacional.

Proponer las bases de la Convocatoria que expida y publicite el Municipio, para la
renovacién de los miembros de las Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccién y elaborar
las propuestas para el procedimiento de eleccion de las personas Titulares de las
Insectorias de Seccion.

Supervisar la integracién de expedientes de los candidatos a Jueces de Paz de las Juntas
Auxiliares, para someterlos a la aprobacion del Cabildo y realizar la propuesta
correspondiente ante la autoridad competente y de los candidatos a Agentes Subalternos
del Ministerio Publico de las Juntas Auxiliares, para turnarlos a la persona Titular de la
Secretaria y ser presentados a la persona Titular de la Presidencia Municipal para el
trdmite subsecuente.

Recopilar copia de las actas de las sesiones que se efectien en las Juntas Auxiliares y
rindan informe de sus actividades.

Integrar o renovar los érganos de representacion de propiedades que se constituyan en
régimen Condominal, coordinandose con la Sindicatura Municipal

Elaborar el proyecto de la Convocatoria, tipo para el proceso de renovacion de mesas
24 | directivas de vecinos de los barrios, colonias, fraccionamientos y unidades habitacionales
del Municipio, para su aprobacién por la Comisién de Gobernacién y Justicia.

Planear, programar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento de la Direccién de
Asuntos Juridicos

Dar el tramite, resolucion y despacho de los asuntos de la de la Direccion de Asuntos
Juridicos.

Proponer, en el ambito de su competencia, los proyectos de reglamentos, decretos,
27 | acuerdos, reformas, convenios, lineamientos y cualquier otro ordenamiento juridico
competencia de la Secretaria.

Asesorar técnicamente en el ambito de su competencia a la persona Titular de la
28 | Secretaria, cuando asi lo requiera en materia juridica y los Titulares de las Unidades
Administrativas dependientes de esta.

18

20

21

22

23

25

26
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Descripcion especifica de funciones

Proporcionar la informacion, datos y, en su caso, la cooperacion técnica que requieran
29 | las Dependencias y Entidades, de conformidad con las politicas y normas aplicables en
materia juridica.

Instruir la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos, y someterlos a consideracion de la

30 . . ? o
persona Titular de la Secretaria y de la Contraloria, con sujecién a las normas y
lineamientos aplicables.

31 Desempefiar las comisiones que le encomiende la persona Titular de la Secretaria, hasta

la conclusion definitiva de las mismas en materia juridica.

Ordenar el cumplimiento de las obligaciones previstas en materia de transparencia y
32 | proteccion de datos personales, asi como la demas normatividad aplicable, competencia
de la Secretaria en materia juridica.

Proponer y, en su caso, asistir en la suscripciéon de convenios, contratos y demas actos
33 | juridicos relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo y dar
seguimiento a los compromisos asumidos en éstos una vez formalizados.

Participar en materia juridica, previa designacion de la persona Titular de la Secretaria,
34 | enlos comités, juntas, consejos y otras figuras similares, manteniéndolo informado sobre
el desarrollo de las mismas.

Promover el desarrollo e impulso de la cultura de la legalidad, asi como la promocién de
la ética en el servicio publico en coordinacién con las instancias correspondientes.

Integrar los datos relativos a las actividades desarrolladas por la Unidad Administrativa a
36 | su cargo, para la formulacién del Informe de Gobierno con respecto de la Direccién de
Asuntos Juridicos.

Coordinar y elaborar en forma conjunta con las personas Titulares de las Unidades
Administrativas de su adscripcién, el Programa Presupuestario y la propuesta de

35

37 . L, e ) . : -
Presupuesto de Egresos de la Direccidn, vigilando su ejecucién de la Direccion de
Asuntos Juridicos.

38 Rendir los informes que le sean solicitados por la persona Titular de la Secretaria, de la
Direccién de Asuntos Juridicos

39 Coordinar la integracion de los proyectos, estudios, investigaciones y diagnésticos que
elaboren la Direccién de Asuntos Juridicos.

40 Someter los proyectos, planes, programas o0 acciones de su competencia, para el tramite

de autorizacion correspondiente de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Proponer las medidas de modernizacion y simplificacion administrativa, susceptibles de
41 | ser aplicadas en las Unidades Administrativas a su cargo, en coordinacién con las
instancias correspondientes de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Vigilar que, en los asuntos de la Unidad Administrativa a su cargo, se cumplan con todas
42 | las formalidades legales, con las previsiones de los ordenamientos juridicos y
disposiciones administrativas que resulten aplicables.

SECRETARIA DE GOBERNACION ks
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Descripcion especifica de funciones

43 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y aquellos que por
delegacién o suplencia le corresponda.

Supervisar que los documentos de archivo de la Unidad Administrativa a su cargo, se
44 | organicen, conserven y administren en términos de la Ley General de Archivos y demas
disposiciones legales aplicables de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Instrumentar conjuntamente con la persona Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos,
las actas administrativas al personal adscrito a su Unidad Administrativa, con motivo de

45 : : | > - . :
la inobservancia a las disposiciones legales y administrativas correspondientes de la
Direccion de Asuntos Juridicos.

46 Proponer a la persona Titular de la Secretaria, los nombramientos del personal de las

Unidades Administrativas a su cargo de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Solicitar al Enlace Administrativo, las necesidades prioritarias en cuanto a los recursos
47 | humanos, materiales y econémicos para la correcta operacion y funcionamiento de las
Unidades Administrativas a su cargo de la Direccién de Asuntos Juridicos.

Validar y presentar ante el Enlace Administrativo, las facturas y documentos que amparen
una obligacion de pago para la Secretaria de la Direccién de Asuntos Juridicos.

49 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

48
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_ DESCRIPCION DEL PUESTO |

Nombre del Puesto: ‘ Analista Consultiva/o (1) (Contencioso).

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Gobernacion.
| Entidad:

Area de adscripcion: ‘ Direccion de Asuntos Juridicos.
A quién reporta: ‘ Director/a de Asuntos Juridicos

Puesto: . Personas: |
A quién supervisa:
No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto |

] ARos de
Nivel de , , . o
. i Licenciatura en Derecho o afines. experiencia:

escolaridad:
Derecho, marco juridico y normativo vigente, administracion publica,
Conocimientos: redaccion, manejo de PC, paqueteria office y manejo de equipo de
oficina.

Competencias y Habilidades |
Laborales y técnicas Conductuales |

' Solucién de Problemas ' Respeto |
' Manejo de Conflictos | ' Responsabilidad |
| Capacidad de Andlisis | | Profesionalismo |
' Trabajo en Equipo | ' Vocacién de Servicio |
|
|

3

A WIN -
A WIN P

| 5 | Integridad
Descripcion especifica de funciones

Acordar con la persona Titular de la Direccion y del Departamento, la resolucion de los
1 | asuntos de su competencia Amparos, Recursos de Inconformidad, Contencioso y Quejas
de Derechos Humanos.

Suscribir los documentos (Amparos, Recursos de Inconformidad, Contencioso y Quejas
de Derechos Humanos) relativos al ejercicio de sus funciones, asi como aquéllos que le
sean sefalados, debiendo en todo caso responsabilizarse de los efectos que produzcan
los mismos.

Coordinar con las Unidades Administrativas de la Secretaria, la atencién de los asuntos
3 | competencia (Amparos, Recursos de Inconformidad, Contencioso y Quejas de Derechos
Humanos).

SECRETARIA DE GOBERNACION [l
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Descripcion especifica de funciones

10

11

12

13

14

Proporcionar asesoria, informacién, datos o cooperacién técnica, que les sean requeridos
por cualquier Dependencia Federal, Estatal y Municipal, de acuerdo a la normatividad
aplicable, previo acuerdo con el director y el Jefe de Departamento en materia de
Amparos, Recursos de Inconformidad, Contencioso y Quejas de Derechos Humanos.

Vigilar en la esfera de su competencia (Amparos, Recursos de Inconformidad,
Contencioso y Quejas de Derechos Humanos), el estricto cumplimiento de las leyes,
cbdigos, reglamentos, acuerdos, decretos y demas ordenamientos juridicos aplicables en
el Municipio.

Proponer a la persona Titular de la Jefatura de Departamento, las medidas
administrativas y técnicas que coadyuven a elevar la eficiencia y eficacia en las
actividades Departamento Consultivo en materia de Amparos, Recursos de
Inconformidad, Contencioso y Quejas de Derechos Humanos.

Formular y presentar a la Persona Titular del Departamento Consultivo los proyectos de
los programas de trabajo conferidos en materia de Amparos, Recursos de Inconformidad,
Contencioso y Quejas de Derechos Humanos.

Dar respuesta, seguimiento y conclusion a la correspondencia de caracter oficial,
asignada en materia de Amparos, Recursos de Inconformidad, Contencioso y Quejas de
Derechos Humanos.

Informar diariamente y rendir un informe mensual a la persona Titular de la Jefatura de
Departamento Consultivo acerca de las actividades realizadas en materia de Amparos,
Recursos de Inconformidad, Contencioso y Quejas de Derechos Humanos.

Asistir por indicaciones de la Persona Titular de la Jefatura de Departamento Consultivo,
a las diligencias que ordenen los Tribunales Judiciales o Administrativos, en los cuales
intervengan los funcionarios municipales adscritos a la Secretaria en materia de
Amparos, Recursos de Inconformidad, Contencioso y Quejas de Derechos Humanos.

Efectuar a peticion de la persona Titular de la Jefatura de Departamento Consultivo, los
proyectos de acuerdo que deberan recaer a las promociones presentadas por la
ciudadania en general o por cualquier autoridad ante la Secretaria en materia de
Amparos, Recursos de Inconformidad, Contencioso y Quejas de Derechos Humanos.

Implementar y operar un sistema que determine el estado de trdmite que guarda cada
uno de los Amparos, Recursos de Inconformidad, Contencioso y Quejas de Derechos
Humanos de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Las demas que las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y convenios le atribuyan
directamente, asi como aquéllas que le asigne la persona Titular de la Jefatura de
Departamento Consultivo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

Coordinador/a Especializado/a (1) (Consultivo, Administrativo y

Nombre del Puesto: Mejora Regulatoria).

Secretaria de Gobernacion.

Dependencia o
| Entidad:

Nombre de la ‘

INGCEN LG Jo[e sl Direccion de Asuntos Juridicos.

A quién reporta: ‘ Director/a de Asuntos Juridicos
» . | Puesto: ' Personas: |

A quién supervisa: =
_ No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto |

Anos de

Nivel de , , . S
. i Licenciatura en Derecho o afines. experiencia:
escolaridad:
Derecho, marco juridico y normativo vigente, administracion publica,
Conocimientos: redaccion, manejo de PC, paqueteria office y manejo de equipo de
oficina.

Competencias y Habilidades |
Laborales y técnicas | Conductuales |

1 | Solucién de Problemas | ' Respeto |
2 | Manejo de Conflictos | ' Responsabilidad |
3 | Capacidad de Analisis | ' Profesionalismo |
4 | Trabajo en Equipo | ' Vocacion de Servicio |
|
|

3

A TWIN |

| 5 | Integridad
Descripcién especifica de funciones

Acordar con la persona Titular de Direccién de Asuntos Juridicos, la resolucion de los
asuntos de su competencia en materia consultiva, Administrativa y de Mejora Regulatoria.

Participar en la instrumentacion de las estrategias y mecanismos para la instauracion de
2 | las acciones que deban realizar las Unidades Administrativas en materia consultiva,
Administrativa y de Mejora Regulatoria.
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Descripcion especifica de funciones

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi como aquéllos que le
3 | sean sefialados, debiendo en todo caso responsabilizarse de los efectos que produzcan
los mismos en materia consultiva, Administrativa y de Mejora Regulatoria.

Coordinar con las Unidades Administrativas de la Secretaria, la atencion de los asuntos

competencia de ésta en materia consultiva, Administrativa y de Mejora Regulatoria.
Proporcionar asesoria, informacion, datos o cooperacidn técnica, que les sean requeridos
5 | por cualquier Dependencia Federal, Estatal y Municipal, de acuerdo a la normatividad

aplicable, previo acuerdo con el Director en materia consultiva, Administrativa y de Mejora
Regulatoria.

Vigilar en la esfera de su competencia, el estricto cumplimiento de las leyes, codigos,
6 | reglamentos, acuerdos, decretos y demas ordenamientos juridicos aplicables en el
Municipio en materia consultiva, Administrativa y de Mejora Regulatoria.

Proponer a la persona Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos, las medidas
7 | administrativas y técnicas que coadyuven a elevar la eficiencia y eficacia en materia
consultiva, Administrativa y de Mejora Regulatoria.

Formular y presentar a la persona Titular de la Direccibn de Asuntos Juridicos los
8 | proyectos de los programas de trabajo conferidos en materia consultiva, Administrativa y
de Mejora Regulatoria.

Dar respuesta, seguimiento y conclusion a la correspondencia de caracter oficial,
asignada en materia consultiva, Administrativa y de Mejora Regulatoria.

Atender las peticiones de la ciudadania correspondientes en materia consultiva,
Administrativa y de Mejora Regulatoria.

Informar diariamente y rendir un informe mensual a la persona Titular de la Direccién de
11 | Asuntos Juridicos acerca de las actividades realizadas en materia consultiva,
Administrativa y de Mejora Regulatoria.

Acudir a reuniones de trabajo en otras Dependencias o Entidades Federales, Estatales y
Municipales en materia consultiva, Administrativa y de Mejora Regulatoria.

13 | Elaborar los proyectos de contratos, adjudicaciones directas y excepciones a la licitacion.
Coordinar con las Unidades Administrativas dependientes de esta Direccién las

10

12

14 trasferencias y bajas de archivo de la Direccion.

15 Coordinar con las Unidades Administrativas dependientes de esta Direccion la
elaboracion del PBR.

16 Coordinar con las Unidades Administrativas de esta Secretaria el cumplimiento de las
solicitudes requeridas por la Unidad de Transparencia.

17 Generar en coordinacion con las Unidades Administrativas de esta Direccion el proyecto

de Informe Anual.

Descripcion especifica de funciones

SECRETARIA DE GOBERNACION 4]



18
19
20

21

’ Registro:  PCCR2124/RMO/SG/DAJ/065/30112022
puebla Sec"e(ar.ade. 4

Municipal

conngoyconmmy Gobemaciét  Fecha de elaboracion: 30/11/2022

NUmero de Revision: 01

Manual de Organizacion de la Direccion de Asuntos Juridicos

Coordinar con las Unidades Administrativas de la Secretaria, los asuntos relacionados
con Mejora Regulatoria.

Elaborar, la Matriz de riesgos y FODA de la Direccion.

Elaborar y coordinar con las unidades Administrativas de esta Direccion la Entrega-
Recepcion de la Direccion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

Coordinador/a Especializado/a (1) (Auxiliar de las Unidades
administrativas de la Direccion).

Nombre del Puesto:

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Gobernacion.
Entidad:

INCEN LGRS o[eil Direccion de Asuntos Juridicos.

A quién reporta: Director/a de Asuntos Juridicos
| B _ Puesto: ' Personas: |
A quién supervisa: No aplica. ‘ 0 ‘
 EspecicaconesdelPueso
| Afos de |

Nivel de

. . Licenciatura en Derecho o afines.
escolaridad:

experiencia: ‘ 3

Manejo de PC, paqueteria office, manejo de equipo de oficina y
conducir vehiculo automotor.

Competencias y Habilidades ‘
Laborales y técnicas Conductuales ‘
|

1 | Trabajo en Equipo Respeto

Conocimientos:

| |
2 | Alta Productividad | ' Responsabilidad |
3 | Compromiso | | Profesionalismo |
| | ' Vocacion de Servicio |
|
|

A WIN P

| . 5 | Integridad
Descripcion especifica de funciones

Realizar la notificaciébn de los documentos emitidos por la Direccion y Unidades
1 | Administrativas que la componen ante las dependencias, municipales, estatales y
federales.

Realizar de manera coordinada con la Secretaria (Analista A) de la Direccion la revision
mensual de los muebles de la Direccion y las Unidades Administrativas que la componen.
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Descripcion especifica de funciones

3

Realizar de manera coordinada con la Secretaria (Analista A) de la Direcciéon la
verificacibn respecto a los insumos que requieran mensualmente las Unidas
Administrativas y el almacenamiento de los mismos.

Dar apoyo técnico y operativo para los eventos especiales que se generan en la Direccion
y las Unidades Administrativas que la componen.

Apoyar en la integracion de los expedientes, asi como el escaneo y copiado de
documentos a la Direccion y las Unidades Administrativas dependientes de esta

Verificar con las Unidades Administrativas los requerimientos de reparaciones en la
oficina o cambio de ldmparas de forma coordinada con la Secretaria (Analista A) de la
Direccion.

Las demas que las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y convenios le atribuyan
directamente, asi como aquéllas que le asignen la Persona Titular de la Direccion de

Asuntos Juridicos de la Direccion de Asuntos Juridicos y de las Jefaturas dependientes
de esta.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: ‘ Coordinador/a Técnico/a (1) (Consultivo y Contencioso).

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Gobernacion.
| Entidad:

INCER G o [o sl Direccion de Asuntos Juridicos.

A quién reporta: Director/a de Asuntos Juridicos.

Puesto: . Personas: |
A quién supervisa: No aplica. ‘ 0

Especificaciones del Puesto ‘

: Afos de
Nivel de , , , S
. i Licenciatura en Derecho o afines. experiencia:
escolaridad:

—_— . Administracién publica, redaccion, manejo de PC, paqueteria office y

Conocimientos: . . -~ L

_ manejo de equipo de oficina, redaccion.

Competencias y Habilidades ‘
Laborales y técnicas Conductuales ‘

1 | Solucién de Problemas ' Respeto

2 | Manejo de Conflictos | ' Responsabilidad |

| Capacidad de Andlisis | | Profesionalismo |

' Trabajo en Equipo | ' Vocacién de Servicio |
|
|

3

A WIN P

| 5 | Integridad
Descripcién especifica de funciones

Acordar con la Persona Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos y de la Jefatura del
1 Departamento Consultivo, la resolucion de los asuntos de su competencia juridica
contenciosa y consultiva.

Participar en la instrumentacion de las estrategias y mecanismos para la instauracion de
2 | las acciones que deban realizar las Unidades Administrativas en materia juridica
contenciosa y consultiva.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi como aquéllos que le
3 | sean sefalados, debiendo en todo caso responsabilizarse de los efectos que produzcan
los mismos juridico contencioso y consultivo.
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Descripcién especifica de funciones

4

10
11

Coordinar con las Unidades Administrativas de la Secretaria, la atencion de los asuntos
competencia de ésta, juridico contencioso y consultivo.

Vigilar en la esfera de su competencia, el estricto cumplimiento de las leyes, cédigos,
reglamentos, acuerdos, decretos y deméas ordenamientos juridicos aplicables en el
Municipio.

Proponer a la Persona Titular de la Direccion, las medidas administrativas y técnicas que
coadyuven a elevar la eficiencia y eficacia en las actividades Departamento Consultivo.

Formular y presentar a la Persona Titular de la Direccion los proyectos de los programas
de trabajo conferidos en materia juridica contenciosa y consultiva.

Dar respuesta, seguimiento y conclusion a la correspondencia de caracter oficial,
asignada en materia juridica contenciosa y consultiva.

Implementar y operar un sistema que determine el estado de trdmite que guarda cada
uno de los Amparos, Recursos de Inconformidad, Contencioso y Quejas de Derechos
Humanos de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Realizar el tramite que sea necesario para cumplir con los acuerdos emitidos por Cabildo.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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_ DESCRIPCION DEL PUESTO |
NI ENEIEES G  Coordinador/a Técnico/a (1) (Auxiliar de la Direccion).

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Gobernacion.
Entidad:

JCENe [ To S{olglelei[e]gW Direccion de Asuntos Juridicos.
TSNS =l Director/a de Asuntos Juridicos.
Puesto: ' Personas:
No aplica. | 0
Especificaciones del Puesto

Nivel de Carrera Técnica Administrativa, Carrera Afos de 3
| escolaridad: trunca. experiencia:

Manejo de PC, paqueteria office, manejo de equipo de oficina y
conducir vehiculo automotor.

| Competenciasy Habilidades |
| Laboralesytécnicas | Conductuales |

1 | Alta Productividad | ' Respeto

2 | Compromiso | ' Responsabilidad

' Trabajo en Equipo | ' Profesionalismo

| | | Vocacion de Servicio
| . 5 | Integridad

Descripcion especifica de funciones |

Realizar la notificaciébn de los documentos emitidos por la Direccion y Unidades
1 | Administrativas que la componen ante las dependencias, municipales, estatales y
federales.

Realizar de manera coordinada con el personal de la Direccion la verificacion respecto a
3 | los insumos que requieran mensualmente las Unidas Administrativas y el
almacenamiento de los mismos.

Dar apoyo técnico y operativo para los eventos especiales que se generan en la Direccion

M
N

A quién supervisa

e

Conocimientos:

-b(;ol\)l—‘

4 ' . .
y las Unidades Administrativas que la componen.

5 Apoyar en la integracion de los expedientes, asi como el escaneo y copiado de
documentos en apoyo del personal de la Direccion.

6 Verificar con el personal de la Direccién los requerimientos de reparaciones en la oficina
o cambio de lamparas de forma coordinada con la Secretaria (Analista A) de la Direccion.

8 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |

DESCRIPCION DEL PUESTO
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Nelplol (sRe CINEIES (o Analista A (1) (Secretaria).

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Gobernacion.
Entidad:

Area de adscripcion: ‘ Direccion de Asuntos Juridicos.
A quién reporta: ‘ Director/a de Asuntos Juridicos

Puesto: . Personas: |
A quién supervisa:
No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto |

Nivel de Carrera Técnica Administrativa o Carrera e _de .
. ) experiencia: 3
escolaridad: trunca.
Conocimientos: Administracion publica, manejo de PC, paqueteria office y manejo de
: equipo de oficina.

Competencias y Habilidades ‘
Laborales y técnicas Conductuales ‘

1 | Trabajo en Equipo 1 | Respeto

2 | Alta Productividad | 2 | Responsabilidad |

' Compromiso ' 3 | Profesionalismo |

' Comunicacion efectiva 4 | Vocacion de Servicio |
|
|

| 5 | Integridad
Descripcion especifica de funciones

1 Realizar toda la recepcion de los documentos que lleguen dirigidos a la Direccion, y
realizar un escaneo antes de natificar al responsable de la informacion.

5 Realizar la notificacion de los documentos recibidos por la Direccion al personal
perteneciente a esta Direccion y sus Unidades.

3 Llevar un concentrado digital de todo lo que ingresa en la Direccién y a quien le es
canalizado.

4 | Realizar el resguardo de los libros de Oficios, Memorandums y Circulares de la Direccion. |
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Descripcion especifica de funciones

5 Elaborar la Noticia Administrativa de la Direccion coordinada con las Unidades de esta.
Llevar la agenda de la Persona Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y realizar los

6 o , : .
tramites que correspondan en el caso de reuniones a mesas de trabajo a las que asista.

7 Mantener actualizado los Curriculos y el Directorio de la Direccion y Jefaturas de
Departamento.

3 Realizar la revision mensual de los muebles, equipo de cémputo y sellos de la Direccién

y las Unidades Administrativas que la componen y actualizar el inventario.

Realizar el archivo de todos los documentos generados por la Direccién para después
9 | realizar en coordinacién con el enlace del Archivo la Depuracién o remisién al Archivo
Municipal.

Realizar la verificacion respecto a los insumos que requieran mensualmente las Unidades

10 Administrativas para su trabajo diario y realizar los oficios de peticibn mensualmente.

11 Apoyar técnicamente y operativo para los eventos especiales que se generan en la
Direccién y las Unidades Administrativas que la componen.

12 Apoyar en la integracion de los expedientes, asi como el escaneo y copiado de
documentos a la Direccion y las Unidades Administrativas dependientes de esta.

13 Solicitar las reparaciones que sean requeridas por las Unidades Administrativas en la
oficina o cambio de lamparas.

14 Elaborar y tramitar todos los justificantes del personal de la Direccibn de Asuntos

Juridicos.

Ser la persona responsable al momento de gue se realicen sanitizaciones o fumigaciones
15 | enlas oficinas donde se encuentra ubicada la Direccion y realizar el trdmite para informar
a la Junta Municipal de Reclutamiento.

16 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIl. DEL DEPARTAMENTO CONSULTIVO

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO CONSULTIVO

Jefe/a de Departamento
Consultivo

@)

Coordinador/a técnico/a Analista B

2 (1)

OBJETIVO GENERAL

Disefiar, elaborar y proponer al titular de la Direccién de Asuntos Juridicos la elaboracion de
informes y asesoria a las Unidades Administrativas y prevenir los conflictos sociales y dar
soluciones con apego a derecho, a fin de mantener el equilibrio entre la proteccion de la
poblacion y los intereses del Municipio de Puebla.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO CONSULTIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento Consultivo (1).

Nombre de la
Dependencia o

Entidad:

Secretaria de Gobernacion.

Area de adscripcion: ‘

Direccion de Asuntos Juridicos.

Director/a de Asuntos Juridicos.

A quién reporta: ‘

A quién supervisa:

_ Analista B

Puesto: ‘ Personas:
Coordinador/a Técnico/a | 2 |
| 1

Especificaciones del Puesto |

Nivel de . ) ; .
. . Licenciatura o Maestria en Derecho o afines.
escolaridad:

Afos de
experiencia:

E

Conocimientos:

Derecho, marco juridico y normativo vigente, redaccién, manejo de
PC, paqueteria office y manejo de equipo de oficina.

Competencias y Habilidades ‘
Laborales y técnicas Conductuales ‘

Toma de Decisiones

Respeto

Soluciéon de Problemas

Responsabilidad

Manejo de Conflictos

Capacidad de Analisis

gl w N

Integridad

|
|
' Manejo de Personal
|
|
|

o0 W NP

Trabajo en Equipo

|

| |
' Profesionalismo |
' Vocacién de Servicio |
| |
| |
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Descripcion especifica de funciones

1

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Coadyuvar con la persona Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos en la asesoria
legal a las Unidades Administrativas en materia consultiva.

Elaborar los informes que correspondan, cuando la Secretaria o las Unidades
Administrativas sean sefialadas como responsables en los juicios y recursos.

Asistir a las reuniones en materia juridica y consultiva.

Asistir a las diligencias que ordenen los Tribunales Judiciales o Administrativos, en los
cuales intervengan las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria.

Elaborar los proyectos de acuerdo o escritos que deberan recaer a las promociones
presentadas por la ciudadania en general o por cualquier autoridad ante la Secretaria.

Implementar y operar un sistema que determine el estado de trdmite que guarda cada
uno de los asuntos en materia consultiva.

Realizar la revision de los contratos de adquisiciones, arrendamientos, servicios y vigilar
la debida tramitacién de los juicios.

Elaborar los proyectos de convenios, contratos o instrumentos juridicos.

Apoyar técnica, administrativa y operativamente en las funciones encomendadas por el
superior jerarquico en materia juridico consultiva.

Asignar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades efectuadas por personal
a su cargo en materia juridico consultiva.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad
Administrativa a su cargo.

Cumplir con los lineamientos para la administracion de los recursos financieros,
materiales y humanos a su cargo.

Coordinar con las deméas Unidades Administrativas el mejor desempefio de los asuntos
de su competencia en materia juridico consultiva.

Integrar la informacion y datos técnicos que le soliciten otras Dependencias y Entidades,
de acuerdo con la normatividad aplicable.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y los que le sean
sefialados por delegacion o que le corresponda por suplencia.

Proponer al superior jerarquico, alternativas de solucién a los problemas que surjan en la
Unidad Administrativa a su cargo en materia juridico consultivo.

Ejecutar los acuerdos emitidos por el superior jerarquico, que incidan en el ambito de su
competencia, juridica consultiva.

Dar respuesta, seguimiento y conclusion a la correspondencia de caracter oficial,
asignada a la Unidad Administrativa a su cargo en materia juridica consultiva.

Desempeniar las comisiones que le encomiende el superior jerarquico, hasta la conclusién
definitiva de las mismas en materia juridica consultiva.
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Descripcion especifica de funciones

Atender de manera oportuna las solicitudes de informacién que le sean requeridas por la
Unidad de Transparencia, respecto al cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso

20 a la Informacién Publica del Estado de Puebla y la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla en materia juridica consultiva.
21 Actualizar los Manuales de Organizacién y de Procedimientos que les correspondan, y

someterlos a la consideracion del superior jerarquico.
22 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: ‘ Coordinador/a Técnico/a (2) (Consultivo y Administrativo).

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Gobernacion.
| Entidad:

NN S dlolei (s Departamento Consutivo
A quién reporta: ‘ Jefe/a de Departamento Consultivo.

Puesto: . Personas: |
A quién supervisa:
No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto |

Anos de
Nivel de experiencia:
escolaridad P .

Licenciatura en Derecho o afines. 3

Administracién publica, redaccion, manejo de PC, paqueteria office y
manejo de equipo de oficina, redaccion.

Competencias y Habilidades |
Laborales y técnicas Conductuales |

1 | Solucién de Problemas ' Respeto |
2 | Manejo de Conflictos | ' Responsabilidad |
' Capacidad de Anélisis | ' Profesionalismo |
' Trabajo en Equipo | ' Vocacién de Servicio |
|
|

Conocimientos

MM

A TWIN (P

| . 5 | Integridad
Descripcion especifica de funciones

Acordar con la Persona Titular del Departamento Consultivo, la resolucién de los asuntos
de su competencia.

Participar en la instrumentacion de las estrategias y mecanismos para la instauracion de
las acciones que deban realizar las Unidades Administrativas.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi como aquéllos que le
3 | sean sefialados, debiendo en todo caso responsabilizarse de los efectos que produzcan
los mismos.

Coordinar con las Unidades Administrativas de la Secretaria, la atencién de los asuntos
competencia de ésta.
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Descripcion especifica de funciones

Proporcionar asesoria, informacién, datos o cooperacién técnica, que les sean requeridos
5 | por cualquier Dependencia Federal, Estatal y Municipal, de acuerdo a la normatividad
aplicable, previo acuerdo con el Director.

Vigilar en la esfera de su competencia, el estricto cumplimiento de las leyes, cédigos,
6 | reglamentos, acuerdos, decretos y demas ordenamientos juridicos aplicables en el

Municipio.

Proponer a la Persona Titular del Departamento Consultivo, las medidas administrativas
7 | y técnicas que coadyuven a elevar la eficiencia y eficacia en las actividades

Departamento Consultivo.

Formular y presentar a la Persona Titular del Departamento Consultivo los proyectos de

8 . :
los programas de trabajo conferidos.

9 Dar respuesta, seguimiento y conclusion a la correspondencia de caracter oficial
asignada.

10 Informar diariamente y rendir un informe mensual a la Persona Titular del Departamento

Consultivo acerca de las actividades realizadas.

Asistir por indicaciones a la Persona Titular del Departamento Consultivo, a las diligencias
11 | que ordenen los Tribunales Judiciales o Administrativos, en los cuales intervengan los
funcionarios municipales adscritos a la Secretaria.

Efectuar a peticion a la Persona Titular del Departamento Consultivo, los proyectos de
12 | acuerdo que deberan recaer a las promociones presentadas por la ciudadania en general
o por cualquier autoridad ante la Secretaria.

Implementar y operar un sistema que determine el estado de trdmite que guarda cada
13 | uno de los Amparos, Recursos de Inconformidad, Contencioso y Quejas de Derechos
Humanos de la Direccion de Asuntos Juridicos.

14 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

SECRETARIA DE GOBERNACION [el!



Puebla ’ Registro:  PCCR2124/RMO/SG/DAJ/065/30112022

Secretaria de
Contigoyconrumy Gobermac® Fecha de elaboracion: 30/11/2022
Y Gobierno Municipal
NUmero de Revision: 01

Manual de Organizacion de la Direccion de Asuntos Juridicos

DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: ‘ Analista B (1) (Penal).

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Gobernacion.
| Entidad:

NN S Bl dlole (s Departamento Consultivo
A quién reporta: ‘ Jefe/a de Departamento Consultivo.

Puesto: ' Personas: |
A quién supervisa:
No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto |

Nivel de Afos de

experiencia:
escolaridad P

Licenciatura en Derecho o afines. 3

Administracién publica, redaccion, manejo de PC, paqueteria office y
manejo de equipo de oficina, redaccion.

Competencias y Habilidades |
Laborales y técnicas Conductuales |

1 | Solucién de Problemas ' Respeto |
2 | Manejo de Conflictos | ' Responsabilidad |
' Capacidad de Anélisis | ' Profesionalismo |
' Trabajo en Equipo | ' Vocacién de Servicio |
|
|

Conocimientos

MM

A TWIN (P

| . 5 | Integridad
Descripcion especifica de funciones

Acordar a la Persona Titular del Departamento Consultivo, la resolucion de los asuntos
Penales.

Participar en la instrumentacion de las estrategias y mecanismos para la instauracion de
las acciones que deban realizar las Unidades Administrativas en materia Penal.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi como aquéllos que le
3 | sean sefialados, debiendo en todo caso responsabilizarse de los efectos que produzcan
los mismos en materia Penal.

Coordinar con las Unidades Administrativas de la Secretaria, la atencién de los asuntos
competencia en materia Penal.
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Descripcion especifica de funciones

Proporcionar asesoria, informacion, datos o cooperacién técnica, que les sean requeridos
5 | por cualquier Dependencia Federal, Estatal y Municipal, de acuerdo a la normatividad
aplicable, en materia Penal.

Vigilar en la esfera de su competencia, el estricto cumplimiento de las leyes, cédigos,
6 | reglamentos, acuerdos, decretos y demas ordenamientos juridicos aplicables en el
Municipio, en materia Penal.

Proponer a la Persona Titular del Departamento Consultivo, las medidas administrativas
7 | y técnicas que coadyuven a elevar la eficiencia y eficacia en las actividades
Departamento Consultivo en materia Penal.

Formular y presentar a la Persona Titular del Departamento Consultivo los proyectos de

8 . ) .
los programas de trabajo conferidos en materia Penal.

9 Dar respuesta, seguimiento y conclusion a la correspondencia de caracter oficial,
asignada en materia Penal.

10 Informar diariamente y rendir un informe mensual a la Persona Titular del Departamento

Consultivo acerca de las actividades realizadas en materia Penal.

Asistir por indicaciones del a la Persona Titular del Departamento Consultivo, a las
11 | diligencias que ordenen los Tribunales en materia penal, en los cuales intervengan los
funcionarios municipales adscritos a la Secretaria.

Efectuar a peticion del a la Persona Titular del Departamento Consultivo, los proyectos
12 | de acuerdo que deberan recaer a las promociones presentadas por la ciudadania en
general o por cualquier autoridad ante la Secretaria en materia penal.

Realizar las bitacoras derivadas del gasto de gasolina por la utilizacién del vehiculo oficial
asignado a la Direccion.

Implementar y operar un sistema que determine el estado de trdmite que guarda cada
14 | una de las quejas ante la Contraloria por inicio de procedimiento de responsabilidades y
denuncias ante la Fiscalia.

15 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

13
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ViIll. DEL DEPARTAMENTO DE LA JUNTA
MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO

Jefe/a de Departamento de
la Junta Municipal de
Reclutamiento

1)

Analista Consultivo/a A Coord_ln_ador/ a
Especializada/o

@ @)

OBJETIVO GENERAL

Dirigir, supervisar y coordinar las acciones para el tramite de la cartilla del Servicio Nacional
Militar, para que los jovenes en edad militar, anticipados y remisos obtengan su catrtilla,
derivado a que la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional (SMN) es un documento
de identificacién oficial y su tramite es requisito para todos los hombres mexicanos entre los
18 y 40 afos. La cartilla es liberada por la Secretaria de la Defensa Nacional después de dos
afos de servicio a disponibilidad, y luego enviada al Consulado para su entrega.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE
RECLUTAMIENTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

N[elpglo] (=N CINENEE e Jefe/a de Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento (1).

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Gobernacion.
| Entidad:

E

INGCEN LG o[e sl Direccion de Asuntos Juridicos.

A quién reporta: Director/a de Asuntos Juridicos.

Puesto: ' Personas: |
NIRRT o la Wl Analista Consultivo/a A | 2 |
Coordinador/a Especializado/a | 2 |

|

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura o Maestria en Administracion | Afos de 3
| escolaridad: Publica, Ciencias Sociales o afines. experiencia:

Marco juridico y normativo vigente, administracién Pdblica, redaccion,
manejo de PC, paqueteria office y manejo de equipo de oficina.

| CompetenciasyHabilidades |

| Llaboralesytécnicas ] Conductuales |
1 | Toma de Decisiones 1 | Respeto |
2 | Solucién de Problemas . 2 | Responsabilidad |
3 | Manejo de Personal 3 | Profesionalismo |
4 | Manejo de Conflictos 4 | Vocacion de Servicio |
5 | Capacidad de Analisis 5 | Integridad |
6 | Trabajo en Equipo 6 | |
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Descripcion especifica de funciones

Realizar el empadronamiento de las personas jovenes de la clase del afo

1 correspondiente y remisos que deban prestar el Servicio Militar Nacional.

5 Turnar con un informe a la Oficina de Reclutamiento de Sector de la Zona Militar, las
solicitudes para el tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

3 Revisar la documentacién para obtener la Catrtilla del Servicio Militar Nacional, de acuerdo

a los lineamientos establecidos por la Secretaria de la Defensa Nacional.
4 | Informar los requisitos para la reposicion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.
Hacer del conocimiento de quienes lo requieran las obligaciones, delitos y faltas en que

incurren por actos contrarios u omisiones a la Ley del Servicio Militar y su Reglamento.

6 Coordinar con el personal la transcripcion del formato de la hoja de datos y libro de
registro de las personas que realizan el Servicio Militar Nacional.

7 Elaborar convocatoria de alistamiento para el Servicio Militar Nacional y como organizar
el sorteo.

3 Apoyar técnica, administrativa y operativamente en las funciones encomendadas por el
superior jerarquico.

9 Asignar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades efectuadas por personal
a su cargo en materia de servicio militar nacional.

10 Participar en la elaboracion de su anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad
Administrativa a su cargo.

11 Cumplir con los lineamientos para la administracion de los recursos financieros,
materiales y humanos a su cargo.

12 Coordinar con las demas Unidades Administrativas el mejor desempefio de los asuntos
de su competencia.

13 Asistir al superior jerarquico, en la integracion de la informacion y datos técnicos que le
soliciten otras Dependencias y Entidades, de acuerdo con la normatividad aplicable.

14 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y los que le sean
sefalados por delegacién o que le corresponda por suplencia.

15 Proponer al superior jerarquico, alternativas de solucién a los problemas que surjan en la
Unidad Administrativa a su cargo en relacion al servicio militar nacional.

16 Ejecutar los acuerdos emitidos por el superior jerarquico, que incidan en el ambito de su
competencia.

17 Dar respuesta, seguimiento y conclusién a la correspondencia de caracter oficial,
asignada a la Unidad Administrativa a su cargo en relacion al servicio militar nacional.

18 Desempeniar las comisiones que le encomiende el superior jerarquico, hasta la conclusién

definitiva de las mismas.
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Descripcion especifica de funciones

Atender de manera oportuna las solicitudes de informacién que le sean requeridas por la
Unidad de Transparencia, respecto al cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso

19 | alalInformacién Publica del Estado de Pueblay la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla en relacion al servicio militar
nacional.

Actualizar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos que les correspondan, y
20 | someterlos a la consideracion del superior jerarquico Titular de la Direccion de Asuntos
Juridicos, respecto al departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento.

21 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

N[olpplol=Re [SINEITIES 0 Analista Consultivo/a A (2) (Atencion).

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Gobernacion.
Entidad:

INCEN RGNl Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Puesto: . Personas: |
A quién supervisa: No aplica. ‘ 0
_ Especificaciones del Puesto |
Nivel de Licenciatura en Administracion Publica, SIS _de L
: ) A . ) experiencia: 3
escolaridad: Ciencias Sociales o afines.
Conocimientos: ‘ Marcq juridico y normatl\{o wgente, admlnnlstramon_ publlca,' rgdacuon,
manejo de PC, paqueteria office y manejo de equipo de oficina.

Competencias y Habilidades ‘
Laborales y técnicas Conductuales ‘
|

1 | Solucién de Problemas | ' Respeto

2 | Manejo de Conflictos | ' Responsabilidad |

3 | Capacidad de Andlisis | | Profesionalismo |

4 | Trabajo en Equipo | ' Vocacion de Servicio |
|
|

A WIN P

| 5 | Integridad
Descripcion especifica de funciones

Acordar con a la Persona Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos y Jefatura de
1 | Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento, la resolucion de los asuntos de
Su competencia.

Participar en la instrumentacion de las estrategias y mecanismos para la instauracion de
las acciones que deban realizar las Unidades Administrativas.
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Descripcién especifica de funciones

3

4

10

11

12

13

14

15

16

17

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi como aquéllos que le
sean sefialados, debiendo en todo caso responsabilizarse de los efectos que produzcan
los mismos.

Proporcionar asesoria, informacion, datos a la ciudadania.

Vigilar en la esfera de su competencia, el estricto cumplimiento de las leyes, codigos,
reglamentos, acuerdos, decretos y deméas ordenamientos juridicos aplicables en el
Municipio.

Proponer a la Persona Titular del Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento,
las medidas administrativas y técnicas que coadyuven a elevar la eficiencia y eficacia del
Departamento a su cargo.

Dar respuesta, seguimiento y conclusion a la correspondencia de caracter oficial
asignada.

Atender las peticiones de la ciudadania correspondientes.

Informar diariamente y rendir un informe mensual a la Persona Titular del Departamento
de la Junta Municipal de Reclutamiento acerca de las actividades realizadas.

Empadronar a los jovenes anticipados, clase del afio correspondiente y remisos que
deban prestar el Servicio Militar Nacional.

Recibir las solicitudes para el trdmite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional,
turnandolas con un informe a la Oficina de Reclutamiento de Sector de la Zona Militar
correspondiente.

Revisar la documentaciéon que los jévenes presenten para obtener la Cartilla del Servicio
Militar Nacional, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Secretaria de la
Defensa Nacional.

Informar a los ciudadanos que lo soliciten los requisitos para la reposicion de la Cartilla
del Servicio Militar Nacional.

Dar a conocer a los interesados su designacion, obligaciones, delitos y faltas en que
incurren por actos contrarios u omisiones a la Ley del Servicio Militar y su Reglamento.

Transcribir del formato de la hoja de datos y libro de registro de las personas que realizan
el Servicio Militar Nacional.

Las demas que las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y convenios le atribuyan
directamente, asi como aquéllas que le asigne a la Persona Titular del Departamento de
la Junta Municipal de Reclutamiento.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: ‘ Coordinador/a Especializado/a (2) (Atencién).

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Gobernacion.
| Entidad:

INGCEN LG RJo[e )l Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento.
A quién reporta: ‘ Jefe/a de Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Puesto: . Personas: |
A quién supervisa:
No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto |

Afos de
experiencia:

Nivel de Licenciatura en Administraciéon Publica,

. ) . . 3
escolaridad Ciencias Sociales, o afines.

Marco juridico y normativo vigente, administracion publica, redaccion,
manejo de PC, paqueteria office y manejo de equipo de oficina.

Competencias y Habilidades |
Laborales y técnicas Conductuales |

' Solucién de Problemas ' Respeto |
' Manejo de Conflictos | ' Responsabilidad |
' Capacidad de Anélisis | ' Profesionalismo |
' Trabajo en Equipo | ' Vocacién de Servicio |
|
|

Conocimientos

MM

A TWIN (P

gl w N P

| . 5 | Integridad
Descripcion especifica de funciones

Acordar con las Personas Titulares de la Direccién de Asuntos Juridicos y Jefatura de
1 | Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento, la resolucion de los asuntos de
su competencia.

Participar en la instrumentacion de las estrategias y mecanismos para la instauracion de
las acciones que deban realizar las Unidades Administrativas.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi como aquéllos que le
3 | sean sefialados, debiendo en todo caso responsabilizarse de los efectos que produzcan
los mismos.

' Proporcionar asesoria, informacién, datos a la ciudadania. |

N
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Descripcion especifica de funciones

5

10

11

12

13

14

15

16

17

Vigilar en la esfera de su competencia, el estricto cumplimiento de las leyes, codigos,
reglamentos, acuerdos, decretos y demdas ordenamientos juridicos aplicables en el
Municipio.

Proponer a la Persona Titular del Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento,
las medidas administrativas y técnicas que coadyuven a elevar la eficiencia y eficacia del
Departamento a su cargo.

Dar respuesta, seguimiento y conclusion a la correspondencia de caracter oficial,
asignada.

Atender las peticiones de la ciudadania correspondientes.

Informar diariamente y rendir un informe mensual a la persona titular del Departamento
de la Junta Municipal de Reclutamiento acerca de las actividades realizadas.

Empadronar a los jovenes anticipados, clase del afio correspondiente y remisos que
deban prestar el Servicio Militar Nacional.

Recibir las solicitudes para el tramite de la Cartilla del Servicio Militar Nacional,
turnandolas con un informe a la Oficina de Reclutamiento de Sector de la Zona Militar
correspondiente.

Revisar la documentacion que los jévenes presenten para obtener la Cartilla del Servicio
Militar Nacional, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Secretaria de la
Defensa Nacional.

Informar a los ciudadanos que lo soliciten los requisitos para la reposicion de la Cartilla
del Servicio Militar Nacional.

Dar a conocer a los interesados su designacién, obligaciones, delitos y faltas en que
incurren por actos contrarios u omisiones a la Ley del Servicio Militar y su Reglamento;

Transcribir del formato de la hoja de datos y libro de registro de las personas que realizan
el Servicio Militar Nacional.

Las demas que las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y convenios le atribuyan
directamente, asi como aquéllas que le asigne el Titular de la Jefatura de Departamento
de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION JURIDICA
A JUNTAS AUXILIARES Y COLONIAS

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION JURIDICA A JUNTAS
AUXILIARES Y COLONIAS

Jefe/a de Departamento de
Atencidn Juridica a Juntas
Auxiliares y Colonias

@

Analista A Analista B
2 (1)

OBJETIVO GENERAL

Dirigir, supervisar y coordinar acciones de asesoria juridica a las Juntas Auxiliares y Colonias
de la Capital poblana y atencién de conflictos, realizando visitas de supervision con ello
generando certeza juridica para los habitantes de las Juntas Auxiliares y Colonias.

SECRETARIA DE GOBERNACION VLS



Puebla ’ Registro:  PCCR2124/RMO/SG/DAJ/065/30112022

Secretaria de
Contigoyconrumy Gobermac® Fecha de elaboracion: 30/11/2022
Y Gobierno Municipal
NUmero de Revision: 01

Manual de Organizacion de la Direccion de Asuntos Juridicos

DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION JURIDICA A
JUNTAS AUXILIARES Y COLONIAS

DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: Jefe/a_ de Departamento de Atencion Juridica a Juntas Auxiliares y
_ Colonias (1).

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Gobernacion.
| Entidad:

| Area de adscripcion: \ Direccion de Asuntos Juridicos. \
A quién reporta: ‘ Director/a de Asuntos Juridicos.

Puesto: ' Personas: |

A quién supervisa: Analista A | 2 |
Analista B | 1 |

|

Especificaciones del Puesto |

Nivel de FREERE

. . Licenciatura o Maestria en Derecho o afines. | experiencia:
escolaridad:

. . Marco juridico y normativo vigente, administracion publica, redaccion,

Conocimientos: . . . . . -
manejo de PC, paqueteria office y manejo de equipo de oficina.
Competencias y Habilidades |
| Laboralesytécnicas | Conductuales |

Toma de Decisiones | Respeto

Solucién de Problemas | Responsabilidad |

Manejo de Personal | Profesionalismo |

Manejo de Conflictos | Vocacion de Servicio |
| |
| |

3

U‘I-bwl\)l—‘

Capacidad de Analisis Integridad
Trabajo en Equipo

01 W NP
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Descripcion especifica de funciones

Asesorar juridicamente a las Presidencias de las Juntas Auxiliares e Inspectorias de
1 | Seccion del Municipio para que den cumplimiento de las obligaciones y atribuciones que
les confiere la Ley Orgénica Municipal.

Coordinar juridicamente a las Presidencias de las Juntas Auxiliares e Inspectorias de
2 | Seccién del Municipio para que den cumplimiento de las obligaciones y atribuciones que
les confiere la Ley Organica Municipal.

Elaborar, la propuesta de la Convocatoria que expida y que publicite el Municipio, en
coordinacién con la Unidad de Concertacién en Juntas Auxiliares y Atencién Vecinal, para

3 > : i .
la renovacion de las personas integrantes de las Juntas Auxiliares e Inspectorias de
Seccidn, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Coordinar con la Unidad de Concertacion en Juntas Auxiliares y Atencién Vecinal para
4 elaborar las bases de Convocatorias en para el proceso de renovacion de mesas

directivas de vecinos de los barrios, colonias, fraccionamientos y unidades habitacionales
del Municipio.

Asesorar a sus integrantes de las mesas directivas de vecinos de los barrios, colonias,
5 | fraccionamientos y unidades habitacionales del Municipio para que realicen sus
actividades en el marco de las disposiciones legales aplicables.

Atender los conflictos o probleméaticas que presenten las mesas directivas de vecinos de

barrios, colonias, fraccionamientos y unidades habitacionales del Municipio.

7 Realizar visitas de supervision de acciones que se consideren necesarias a las Juntas
Auxiliares y colonias.

8 Apoyar técnica, administrativa y operativamente en las funciones encomendadas por el
superior jerarquico para con las Juntas Auxiliares y Colonias.

9 Asignar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades efectuadas por personal
a su cargo para la asesoria a Juntas Auxiliares y colonias.

10 Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad
Administrativa a su cargo.

11 Cumplir con los lineamientos para la administracion de los recursos financieros,
materiales y humanos a su cargo.

12 Coordinar con las demas Unidades Administrativas el mejor desempefio de los asuntos
de su competencia en materia de asesoria juridica a juntas auxiliares y colonias.

13 Asistir al superior jerarquico, en la integracion de la informacion y datos técnicos que le
soliciten otras Dependencias y Entidades, de acuerdo con la normatividad aplicable.

14 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y los que le sean
sefalados por delegacion o que le corresponda por suplencia.

15 Proponer al superior jerarquico, alternativas de solucién a los problemas que surjan en la

Unidad Administrativa a su cargo respecto a la asesoria de juntas auxiliares y colonias.
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Descripcion especifica de funciones

16

17

18

19

20

21

Ejecutar los acuerdos emitidos por el superior jerarquico, que incidan en el ambito de su
competencia.

Dar respuesta, seguimiento y conclusion a la correspondencia de caracter oficial,
asignada a la Unidad Administrativa a su cargo.

Desemperniar las comisiones que le encomiende el superior jerarquico, hasta la conclusién
definitiva de las mismas.

Atender de manera oportuna las solicitudes de informacién que le sean requeridas por la
Unidad de Transparencia, respecto al cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Pueblay la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla respecto a datos que conlleven
al asesoramiento de juntas auxiliares y colonias.

Actualizar los Manuales de Organizacién y de Procedimientos en lo que le corresponde
al Departamento de Atencidn Juridica a Juntas Auxiliares y Colonias.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nolgplo]=Re SINEITES 0  Analista A (2) (Atencion).

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Gobernacion.
Entidad:

INCEN G ool Departamento de Atencion Juridica a Juntas Auxiliares y Colonias.

Jefe/a de Departamento de Atencion Juridica a Juntas Auxiliares y

A quién reporta: Colonias.

» ) ‘ Puesto: ‘ Personas:
A quién supervisa: -
‘ No aplica. ‘ 0 ‘
Especificaciones del Puesto ‘
Nivel de Licenciatura o Maestria en Derecho, o g?oesri((iicia' 3
escolaridad: afines. P ’
. : Marco juridico y normativo vigente, administraciéon puablica, redaccion,
Conocimientos: ; P g . ; -
manejo de PC, paqueteria office y manejo de equipo de oficina.

Competencias y Habilidades |
Laborales y técnicas Conductuales |

' Toma de Decisiones | ' Respeto

' Solucién de Problemas | ' Responsabilidad |
' Manejo de Conflictos | ' Profesionalismo |
' Capacidad de Anélisis | ' Vocacién de Servicio |
' :

A WIN P

a bW N

Trabajo en Equipo 5 | Integridad
Descripcién especifica de funciones

Auxiliar, coadyuvar y trabajar en conjunto dentro del ambito de su competencia a la
1 | Persona Titular del Departamento de Atencion Juridica a Juntas Auxiliares y Colonias en
las Juntas Auxiliares.

Brindar acompafiamiento, asesoria y gestién a las juntas auxiliares del Municipio de
Puebla.

Coadyuvar en la solucion de las necesidades de las juntas auxiliares del Municipio de
Puebla.
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Descripcion especifica de funciones

4

10

11

12

13

Vigilar el cumplimiento de la atencién a las peticiones que ingresan al departamento para
su gestion correspondiente.

Recepcionar y realizar oficios para su gestiéon y generar el archivo fisico y electrénico
para su seguimiento de las Juntas Auxiliares.

Integrar de los expedientes para archivo con todos los documentos que acrediten los
tramites concedidos en el departamento.

Ser el vinculo con los presidentes/as auxiliares para la atencion de las necesidades de
cada uno de ellos

Recopilar, verificar y clasificar la informacién que se recibe en el Departamento respecto
a Juntas Auxiliares.

Registrar y llevar los controles correspondientes tanto en la documentacién que se recibe,
como en la que se entrega regularmente por el Departamento.

Disefiar e implementar el sistema de archivo de acuerdo a las necesidades del
Departamento.

Mantener actualizado el archivo existente, para automatizar y mejorar el manejo de su
area de trabajo.

Las demas que le delegue la Persona Titular del Departamento de Atencién Juridica a
Juntas Auxiliares y Colonias.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: ‘ Analista B (1) (Atencion).

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Gobernacion.
| Entidad:

INCEN G ool  Departamento de Atencion Juridica a Juntas Auxiliares y Colonias.

Jefe/la de Departamento de Atencién Juridica a Juntas Auxiliares y
Colonias.

Puesto:  Personas: |
A quién supervisa: ‘ No aplica. ‘ 0

Especificaciones del Puesto ‘

. Anos de
Nivel de . ) , .
. . Licenciatura o Maestria en Derecho o afines.
escolaridad:

experiencia: ‘ 3
Marco juridico y normativo vigente, administracion publica, redaccion,
manejo de PC, paqueteria office y manejo de equipo de oficina.

Competencias y Habilidades ‘
Laborales y técnicas Conductuales ‘

A quién reporta

Conocimientos:

1 | Toma de Decisiones | 1 | Respeto

2 | Solucién de Problemas . 2 | Responsabilidad |

3 | Manejo de Conflictos ' 3 | Profesionalismo |

4 | Capacidad de Andlisis 4 | Vocacion de Servicio |

5 | Trabajo en Equipo . 5 | Integridad |
|

Descripcion especifica de funciones

1 | Auxiliar, coadyuvar y trabajar en conjunto dentro del ambito de su competencia con a la
Persona Titular del Departamento de Atencion Juridica a Juntas Auxiliares y Colonias,
respecto a las colonias.

' Brindar acompafiamiento, asesoria y gestion de las colonias del Municipio de Puebla. |
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Descripcion especifica de funciones

3
4

10

11

12

13

Coadyuvar en la solucion de las necesidades de las colonias del Municipio de Puebla.

Vigilar el cumplimiento de la atencion a las peticiones que ingresan al departamento para
su gestion correspondiente.

Recepcionar y elaboracién de oficios para su gestion y generar el archivo fisico y
electrénico para su seguimiento de las colonias.

Integrar de los expedientes para archivo con todos los documentos que acrediten los
tramites concedidos en el departamento, respecto a colonias.

Ser el vinculo con las colonias para la atencién de las necesidades de cada uno de ellos.

Recopilar, verificar y clasificar la informacién que se recibe en el Departamento, respecto
a colonias.

Registrar y llevar los controles correspondientes tanto en la documentacion que se recibe,
como en la que se entrega regularmente por el Departamento, respecto colonias.

Disefiar e implementar el sistema de archivo de acuerdo a las necesidades del
Departamento, respecto a colonias.

Mantener actualizado el archivo existente, para automatizar y mejorar el manejo de su
area de trabajo.

Las demas que le delegue la Persona Titular del Departamento de Atencién Juridica a
Juntas Auxiliares y Colonias.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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X. DIRECTORIO

Unidad Administrativa “ Correo Electronico ‘

Direccion de Asuntos
Juridicos
3 Poniente NUm. 116
Centro Histérico Puebla,
Pue. C.P. 72000

Jorge Orlando
Martinez Figueroa

jorge.martinez@ayuntamiento
puebla.gob.mx

3094600 Ext.
6844

Departamento
3 Porcl\’ig;]tséull\ﬂj\g) 116 T e(ig::ggatl gerardo.tecpanecatl@ayunta 3094600 Ext.
Centro Histérico Puebla, Zacarias mientopuebla.gob.mx 6810
Pue. C.P. 72000
Departamento de la
Junta Municipal de
Reclutamiento Blanca Hernandez | blanca.hernandez@ayuntami 2992329201

3 Poniente NUm. 116
Centro Histérico Puebla,
Pue. C.P. 72000

Veladzquez

entopuebla.gob.mx

Departamento de
Atencioén Juridica a
Juntas Auxiliares y

Colonias
3 Poniente NUm. 116
Centro Histérico Puebla,
Pue. C.P. 72000

Beatriz Eugenia
Dominguez
Dominguez

Por asignar

3094600 Ext.
6844
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