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ILIIl. Objetivo General y Descripcion de Puesto del Director de Asuntos Juridicos

Atender los asuntos legales relacionados con la Secretaria, en el campo de la
legislacion general, mediante el cumplimiento de las disposiciones vigentes, asi como
planear, dirigir, definir, establecer, organizar e implementar criterios que permitan atender de
manera eficaz los asuntos juridicos en los que se encuentre involucrada esta Dependencia,
conforme a la normatividad vigente.

Nombre del Puesto Director de Asuntos Juridicos.

Nombre de la Dependencia: |Secretaria de Gestién Urbana y Obra Publica, para el
Desarrollo Sustentable.

Area de Adscripcion: Secretaria de Gestion Urbana y Obra Publica, para el
Desarrollo Sustentable.

A quién Reporta: Secretario de Gestidon Urbana y Obra Publica, para el
Desarrollo Sustentable.

A quién Supervisa: Analista A
Jefe de Departamento Juridico Contencioso.
Jefe de Departamento Juridico Consultivo.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, con alguna Especialidad o Maestria.

Conocimientos: En Derecho Administrativo, Laboral, Fiscal, Ambiental,
Urbanistico, Penal, Civil, conocimientos informaticos y
administrativos.

Habilidades: Organizacion, Planeacién, Liderazgo, Eficiencia Laboral, Etica
Profesional y Facilidad de Palabra, trabajo en equipo y criterio
juridico.

Descripcion General de Funciones

Atender y dar seguimiento a los diversos asuntos de la Secretaria de Gestién Urbana y Obra
Publica, para el Desarrollo Sustentable de caracter Juridico, asi como establecer y coordinar
las labores de atencién y procedimientos de las distintas Areas Juridicas adscritas a la misma.
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Descripcion Especifica de Funciones

VL.

VIL.

Vil

Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacion juridica, sistematizar,
compilar, difundir y vigilar el cumplimiento de las normas juridicas que regulen el
funcionamiento de la Secretaria, y fijar los criterios de interpretacion y aplicacion
de las mismas;

Asesorar y apoyar a las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos y demas
personal perteneciente a la Secretaria en la elaboracion de documentos de
naturaleza juridica y revisar que los oficios, acuerdos y demas resoluciones que
deba suscribir el Secretario, los Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento
cumplan con las formalidades y requisitos legales, o en su caso, solicitar el
cumplimiento de los trdmites que hagan falta;

Intervenir en la formulacién o en su caso directamente o a través de terceros de los
anteproyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, convenios, contratos,
circulares, 6rdenes y demds disposiciones juridicas en que intervenga la Secretaria;

Proponer y aplicar las politicas de la Secretaria en materia juridico-normativa;

Intervenir en todos los juicios en que el Secretario, las unidades administrativas o
los servidores publicos de la dependencia sean sehalados por motivo de sus
facultades, conjunta o separadamente, como autoridades responsables,
preparando los informes previos o justificados, asi como presentar pruebas,
interponer los recursos que procedan y contestar los requerimientos hechos por
los 6rganos jurisdiccionales de la materia, coordinando la intervenciéon en los
procedimientos de los demas servidores publicos de la Secretaria;

Verificar la aplicacion de los aspectos juridicos relativos a las concesiones,
autorizaciones, licencias, dictdmenes y permisos cuyo otorgamiento sea
competencia de la Secretaria;

Conocer, proponer y substanciar, los procedimientos de revocacion, cancelacién,
suspension, terminacién, e imposicion de sanciones;

Intervenir en los procedimientos de licitaciones publicas y adjudicaciones que
establece la legislacion en la materia y que son competencia de la Secretaria, a fin
de emitir su opinién juridica al respecto;

Intervenir formalmente en las sesiones del Comité de Obra Publica y Servicios
Relacionados, asesorando a sus integrantes en la suscripcion de acuerdos,
autorizaciones, procedimientos y actos que de ésta se generen;
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XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVL.

XVII.

XVIII.

Intervenir en las reuniones de Directores Responsables de Obra y Corresponsables,
a fin de asistir juridicamente en los temas que tengan contenido legal;

Intervenir en la formulacién de las autorizaciones y modificaciones del uso de suelo
que se expidan por parte de la Secretaria;

Elaborar, formalizar, revisar y autorizar los contratos y convenios que celebre la
Secretaria en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de Obra
Pudblica y Servicios Relacionados con la misma y correlacionados con la
competencia de la Secretaria;

Proponer, coordinar y participar en la actualizacién de Manuales de Organizacién y
de Procedimientos de la Direccion a su cargo, involucrando a los Departamentos
adscritos a la misma;

Ser el enlace que coadyuve en todos los procedimientos que se substancien ante la
Sindicatura Municipal y la Secretaria del Ayuntamiento;

Evaluar que se cumpla en las Direcciones, Subdirecciones y Jefaturas la legislacion
aplicable respecto a la celebracion de procedimientos para la Adjudicacién de
Obras y Servicios Relacionados con la misma competencia de la Secretaria;

Coadyuvar al cumplimiento de las disposiciones legales contenidas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, y promover su
aplicacion en la Secretaria;

Substanciar y resolver los procedimientos de imposicién de sanciones, suspensién
temporal, terminacién anticipada y rescisién de los contratos y convenios de obra
publica y servicios relacionados con la misma, cuando procedan legalmente;

Verificar que las factibilidades para la colocaciéon de anuncios se expidan conforme
al Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla; y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales o le designe el Secretario y las que
reciba por delegacion o sean coordinadas en términos de los Convenios que se suscriban
con Entidades Publicas.
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IL.IV Directorio

Unidad Administrativa Titular Red Teléfono
Direccién de Asuntos José Maccise Flores 5600 404 56 00 Ext. 415
Juridicos
Prol. Reforma No. 3308
Col. Amor



