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. INTRODUCCION

En toda administracion, ya sea de caracter privado o publico, el factor humano es la base de la misma;
constituyéndose en la fuerza motriz de las instituciones. En el caso del H. Ayuntamiento de puebla,
siempre ha estado latente una plena conviccién por lograr la mayor eficacia y transparencia en la funcion y
ejercicio de los servidores publicos, asi como de las instituciones que dirigen o en la que participan.

Para ello, es necesario contar con mecanismos e instrumentos que formalicen y sistematicen las acciones;
entre estos, se destacan los manuales de organizacion y procedimientos.

El presente Manual de Organizacion da a conocer el marco juridico-administrativo que norma el actuar de la
Direccion Juridica, la misin, vision, politicas de calidad, la estructura organica, el organigrama general, el
organigrama de puestos, la descripcion de puesto, las especificaciones del puesto y la descripcién
especifica de funciones, esta ultima nos permite identificar que las funciones de cada uno de los servidores
publicos y evitar duplicidad de las mismas; y por ultimo el directorio de los servidores publicos cuyas
funciones integran el manual.

Con fundamento en la Ley Orgénica Municipal, el Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla y el
Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, la Direccién Juridica esta
integrada por cuatro Departamentos quienes poseen funciones especificas, dentro de las cuales se
encuentran:

Convenios y Contratos.

a) Analizar y elaborar los Convenios y Contratos que suscribe el Presidente Municipal y el
Secretario del Ayuntamiento, que sean de interés para el Municipio.

b) Resguardar los Convenios, Contratos y demas actos juridicos que celebre el Presidente
Municipal en representacion del Ayuntamiento.

c¢) Certificar los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento, de sus Dependencias y
Entidades o de la propia Secretaria del Ayuntamiento que legalmente proceda.

d) Dar seguimiento y tramite a las solicitudes de Pensiones y Extincién de Pension de los
trabajadores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

e) Elaborar el documento correspondiente a la Designacién de Beneficiarios de los pensionados
del Ayuntamiento en caso de fallecimiento, asi como la elaboracidn de los certificados de afios
de servicio de los trabajadores del Ayuntamiento.

f) Dar seguimiento a los Juicios de Amparo interpuestos contra actos y/o resoluciones del
Honorable Ayuntamiento de Puebla, especificamente donde la Secretaria del Ayuntamiento
funja como autoridad responsable.

Cabildo.
a) Analizar y elaborar Dictamenes, Puntos de Acuerdos, Informes y demas documentos que

requieran los Regidores para someterlos a la consideracién del Cabildo.
b) Elaborar los indices de acuerdo y de anexos de las Actas de Sesiones de Cabildo.
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c) Foliar y encuadernar las Actas de Sesion de Cabildo.

d) Custodiar las Actas de Sesion de Cabildo y sus Anexos.

e) Organizar y verificar la recepcién de la Noticia Administrativa y Estadistica de las Dependencias
y Entidades y determinar el formato de la misma.

f) Notificar las Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes de Cabildo.

g) Asistir a las mesas de trabajo de las Comisiones Permanentes y Transitorias del Ayuntamiento,
levantando el acta correspondiente.

h) Emitir opiniones juridicas sobre diversos asuntos.

Oficialia de Partes.
a) Recibir la correspondencia oficial de Ayuntamiento dirigida a Municipio o al Secretario del
Ayuntamiento.
b) Turnar la correspondencia recibida.
c¢) Notificar a la instancia competente la correspondencia que reciba.
d) Notificar acuerdos, oficios, citatorios o documentos oficiales por medio de estrados.
e) Llevar un registro de entradas y salidas de la correspondencia recibida.

Registro Ciudadano y Extranjeria.
a) Certificado de Vecindad.
b) Certificado de Vecindad para Registro Extemporaneo.
c) Certificado de Vecindad en Representacion del Menor.
d) Certificado de Vecindad para Extranjero(a).
e) Efectuar diversas gestiones de caracter administrativo y judicial.
f) Integrar el Padrén de Municipal del Municipio.

La importancia de contar con un Manual de Organizacién es dar a conocer al personal que labora en la
Direccién las funciones que se llevan a cabo en cada Departamento, ademas es una herramienta que
permite al personal de nuevo ingreso conocer que funciones se realizan en la misma.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la
Direccién Juridica, se consideran fundamentales los principios de igualdad y equidad, debiendo existir
entre hombres y mujeres respeto, trabajo en equipo e igualdad de oportunidades para un 6ptimo desarrollo
personal y profesional.

Por ello es importante mencionar que los cargos y puestos en este manual, son tanto para el al género
femenino como para el masculino, destacando la utilizacion de lenguaje incluyente

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.




—GOBIERNO MUNICIPAL—

PUEBLA Direccion Juridica
e Hr

Clave: MPUE1418/MO/SA03/DJ011

Manual de Organizacion de la Fecha de elaboracion: 22/06/15

NUm. de Revision: 01

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 27 de mayo de 2015

Ley General de Poblacién
Diario Oficial de la Federacion, 07 de enero de 1974
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 19 de mayo de 2014

Ley de Amparo reglamentaria de los 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

Diario Oficial de la Federacion, 02 de abril de 2013

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 14 de julio de 2014

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 02 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada en el P.O. 20 de noviembre de 2013

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periodico Oficial del Estado, 09 de febrero del 2001
Ultima reforma publicada en el P.O. 02 de agosto de 2013

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 30 de abril de 1985
Ultimas reforma publicada en el P.O. 31 de diciembre de 2014

Municipal

Ley Organica Municipal
Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001
Ultimas reformas publicadas en el P.O 31 de diciembre de 2014

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 31 de Diciembre de 2004
Ultimas reformas publicadas en el P.O 04 de abril de 2014

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2015
Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 2014
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Cédigo de Etica para el Municipio de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 5 de septiembre de 2014

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Honorable Ayuntamiento de
Puebla

Periddico Oficial del Estado, 29 de marzo de 2010

Ultimas reformas publicadas en el P.O. 11 de junio de 2014

Acuerdo de Cabildo del Municipio de Puebla por el que se otorga al Presidente Municipal de
Puebla, facultades para suscribir Acuerdos, Contratos y Convenios, de fecha 15 de febrero
de 2014.

Acuerdo del Honorable Cabildo del Municipio de Puebla por el que se aprueba la Estructura
Organica Administrativa del Honorable Ayuntamiento de fecha 15 de febrero de 2014.
Periodico Oficial del Estado, 9 de abril de 2014.

Acuerdo del Honorable Cabildo del Municipio de Puebla por el que se modifica la Estructura
Administrativa de la Secretaria de Sustentabilidad y Medio Ambiente para la Administracion 2014-
2018, aprobada en Sesion Extraordinaria de fecha quince de febrero de dos mil catorce.
Periddico Oficial del Estado, 10 de julio de 2014.

Acuerdo del Honorable Cabildo del Municipio de Puebla por el que se modifica la Estructura
Administrativa de la Gerencia de Procuracion de Fondos e Inversion de la Tesoreria
Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla para la Administracion
2014-2018, aprobada en Sesion Extraordinaria de fecha quince de febrero de dos mil
catorce.

Periodico Oficial del Estado, 3 de septiembre 2014.
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II. MISION Y VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:

Ser una dependencia proactiva dentro de la estructura del Ayuntamiento que facilite la continuacion de
acuerdos y resoluciones del Honorable Cabildo, dando certeza juridica a los actos de la Administracién,
ejerciendo custodia sobre la documentacion relevante, los acuerdos de voluntades, los ordenamientos de
la Comuna, el patrimonio municipal; que contribuye con el resto de las dependencias del H. Ayuntamiento,
a construir una metrépoli segura, incluyente y competitiva, que genere calidad de vida para quienes la
habitan y la visitan.

VISION:

Ser una instancia que coadyuve a la construccion de mejores condiciones de vida, buscando
constantemente salvaguardar el patrimonio municipal, la mejora de sus bases de datos, archivos y
expedientes, estandarizando sus mecanismos de actuacion bajo criterios ecoldgicos, buscando siempre el
desarrollo sustentable.

POLITICAS DE CALIDAD.

LEGALIDAD: Trabajar con apego estricto a la Ley teniendo como finalidad satisfacer los acuerdos
generados en la Comuna.

RESPONSABILIDAD: En los asuntos competencia de la Secretaria, haciendo buen uso de las facultades
y funciones transferidas.

PROFESIONALISMO: Actuar de manera ética en las tareas diarias, con los compafieros de trabajo y los
ciudadanos, con el objeto de brindar mejores servicios.
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lll. ESTRUCTURA ORGANICA
No. de
Nivel | Direccion Juridica Plazas
B C
VIl | Director/a 1
X | Coordinador/a Especializado/a 1 1
Xl | Coordinador/a Técnico/a 1
Xl | Analista A 1
Comisionados al Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla (61) 42 19
Departamento de Cabildo
IX | Jefe/a de Departamento 1
X | Coordinador Especializado 1
Xl | Analista A 2
Xl | Analista B 1
Departamento de Convenios y Contratos
IX | Jefe/a de Departamento 1
IX | Analista Consultivo A 1
Xl | Coordinador/a Técnico/a 1
Xl | Analista A 2
Xl | Analista B 1
Departamento de Oficialia de Partes
IX | Jefela de Departamento 1
Xl | Coordinador/a Técnicola 1
Xl | Analista A 3
Xl | Analista B 1 1
XIV | Auxiliar 1
Departamento de Registro Ciudadano y Extranjeria
IX | Jefe/a de Departamento 1
IX | Analista Consultivo A 1
Xl | Analista A 4
XII | Analista B 1 2

B: Personal de base
C: Personal de confianza
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IV. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccion Juridica

Departamento de Cabildo

Departamento de Departamento de Oficialia Departamento de Registro
Convenios y Contratos de Partes Ciudadano y Extranjeria

11
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V1. DESCRIPCION DE LA DIRECCION JURIDICA

Organigrama de la Direccion Juridica

Director/a Juridico

Coordinador/a
Especializado/a (2)

61Comisionados al
Instituto Municipal de Arte
y Cultura de Puebla

Coordinador/a
Técnico/a (1)

Analista A (1)

Objetivo General

Revisar que las Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes de Cabildo y los procesos administrativos
que realiza la Secretaria del Ayuntamiento se efectien con apego a la normatividad aplicable. Asimismo,
asesorar técnica y juridicamente a las Regidoras y Regidores en los trabajos de Comisiones, en la elaboracion
de Informes, Dictamenes y Puntos de Acuerdo; asi como, coadyuvar con las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal, que brinde certeza juridica en sus acciones.

12
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Direccion Juridica

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a Juridico/a

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien reporta:

Secretario/a del Ayuntamiento

A quien supervisa:

Coordinador/a Especializado/a ( 2)

Coordinador/a Técnico/a (1)

Analista A (1)

Jefe/a de Departamento Oficialia de Partes

Jefe/a de Departamento de Cabildo

Jefe/a de Departamento de Convenios y Contratos

Jefe/a de Departamento de Registro Ciudadano y Extranjeria

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o grado superior en Derecho.

Conocimientos:

Juridicos, Legislativos, Normativos, de Planeacion y Administracion.

Habilidades:

Liderazgo, trabajo en equipo y por objetivos, creativo, con iniciativa y
disposicion para la mejora continua.

Descripcion Especifica de Funciones

Despachar asuntos Juridicos tales como: Amparos, Contratos y Convenios de los cuales el
Ayuntamiento de Puebla y la Secretaria del Ayuntamiento sean parte;

Elaborar y proponer al Secretario, los anteproyectos para la adecuacion del marco normativo que rige
la actividad de la Secretaria, asi como los acuerdos, ordenes, circulares, resoluciones, actos
administrativos, o juridicos que le sean requeridos, responsabilizandose de su sustento normativo;

Proporcionar asesoria al Secretario y unidades administrativas que conforman la Secretaria del
Ayuntamiento, en el ambito juridico;

Informar a las Unidades Administrativas de la Secretaria sobre las adecuaciones al marco normativo
que rige;

Rendir el informe justificado en contra de actos reclamados al Secretario o cualquier otro miembro de
la misma Secretaria, asi como autorizarse en términos de la legislacion aplicable;

13
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6.

7.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Validar la elaboracion de convenios, contratos y actos juridicos, analizando la legalidad de los mismos;

Interponer los recursos procedentes y ofrecer todo tipo de pruebas en términos de la legislacion
aplicable;

Suplir las faltas temporales del Secretario en las Sesiones de Cabildo;

Supervisar la elaboracién de Dictdmenes, Puntos de Acuerdo e Informes presentados en Sesiones de
Cabildo;

Revisar la elaboracion de Actas de las Sesiones de Cabildo tanto Ordinarias como Extraordinarias;

Supervisar la Certificacion de documentos expedidos por el Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla;

Vigilar que se notifique oportunamente a los Regidores para las Sesiones de Cabildo;

Recabar la Noticia Administrativa de las Dependencias y Entidades que conforman el Honorable
Ayuntamiento, la cual sera presentada ante el cuerpo edilicio, por parte del Secretario del
Ayuntamiento;

Determinar criterios y supervisar la expedicion de certificados y constancias elaboradas por el
Departamento de Registro Ciudadano y Extranjeria, con la finalidad de que se proporcione el servicio
con eficiencia y calidad a la ciudadania;

Autorizar la organizacion de la correspondencia recibida o emitida por el Departamento de Oficialia de
Partes, con la finalidad de que los asuntos que se presentan sean atendidos oportunamente;

Determinar la elaboracion del Presupuesto basado en Resultados de la Direccion:

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacidn y de Procedimientos;
Dirigir y coordinar funciones del personal a su cargo;

Atender las demas funciones encomendadas por el Secretario del Ayuntamiento; y

Desarrollar todas aquellas funciones que sean inherentes al area de su competencia.

14
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a

Nombre de la Dependencia: | Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion: Direccion Juridica
A quien reporta: Director/a Juridico/a
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.

Conocimientos: Todas las ramas del Derecho, Direccidn y Negociacion.

Habilidades: Toma de decisiones, aptitudes de mando, ética profesional y trabajo en
equipo.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Elaborar los oficios de cumplimiento de los Puntos de Acuerdo y los Dictamenes aprobados en
Sesion de Cabildo;

2. Apoyar en la elaboracion de Actas Circunstanciadas de las mesas de trabajo de los Regidores;

3. Fungir como enlace entre la Secretaria del Ayuntamiento y las diversas Dependencias y Entidades
que conforman la Administracion Publica Municipal, respecto de los proyectos de reformas a
ordenamientos legales y emision de diversas disposiciones administrativas, que seran sometidas a la
consideracion del Cabildo, en aquellos casos que sean encomendados por la Direccion;

4. Analizar juridicamente diversos asuntos encomendados por la Direccion;

5. Elaborar reporte estadistico de actividades realizadas por el Departamento de Cabildo;

6. Elaborar un registro de las publicaciones de los documentos normativos publicados en el Periddico
Oficial del Estado; y

7. Desarrollar todas aquellas funciones que sean inherentes al area de su competencia.

15
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VII. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE CABILDO

Organigrama del Departamento de Cabildo

Jefe/a de Departamento
de Cabildo

Coordinador/a
Especializado (1)

Analista A
(2)

Analista B
(1)

Objetivo General

Coordinar, revisar y, en su caso, elaborar los informes, Puntos de Acuerdo, Dictdmenes, Actas

Circunstanciadas de mesas de trabajo de las Comisiones, asi como preparar las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias del Honorable Cabildo, ademas de dar cumplimiento a las instrucciones dadas durante las

sesiones en términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla, Ley Organica Municipal, Codigo Reglamentario para el Municipio de

Puebla y demas leyes aplicables.

16
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Direccion Juridica

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Cabildo

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Departamento de Cabildo

A quien reporta:

Director/a Juridico/a

A quien supervisa:

Analista A ( 2)
Coordinador/a Especializado (1)
Analista B (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos:

Juridicos, Legislativos, Normativos, Direccion, Negociacion y computo.

Habilidades:

Toma de decisiones, aptitudes de mando, manejo de personal, ética
profesional, trabajo en equipo, iniciativa.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Coordinar la recopilacién de informacion que servira de base para la elaboracién de los Dictamenes
encomendados por lo Regidores;

2. Supervisar la elaboracion de las actas circunstanciadas de las mesas de trabajo que realicen los

Regidores integrantes de las diversas Comisiones que integran el Ayuntamiento;

Analizar la informacion obtenida y verificar la procedencia o no de su inclusién en los proyectos de
Dictamen;

Elaborar el proyecto del Orden del Dia para la Sesién de Cabildo que corresponda, asi como los
guiones necesarios al efecto;

Recopilar y elaborar la Noticia Administrativa de la Administracion Publica Municipal que se presenta
cada mes en Sesion Ordinaria de Cabildo;

Notificar oportunamente a los Regidores para las diferentes Sesiones de Cabildo;
Preparar y coordinar las Sesiones de Cabildo, para el buen desempefio de las mismas;

Supervisar la elaboracion de las de Actas de Cabildo de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.

17
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9. Dar cumplimiento a los Asuntos aprobados en las Sesiones de Cabildo a las instancias que

correspondan;

10. Coadyuvar con el personal de la Secretaria del Ayuntamiento en la coordinacion de
Reconocimientos, Premios y Preseas entregados por el Honorable Ayuntamiento del Municipio de

Puebla; y

11. Desarrollar todas aquellas funciones que sean inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador Especializado

Nombre de la Dependencia: | Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion: Departamento de Cabildo
A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Cabildo
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.
Conocimientos: Todas las ramas del Derecho, Direccion y Negociacion.
Habilidades: Toma de decisiones, ética profesional, trabajo en equipo.

Descripcion Especifica de funciones

1.

Asistir a Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de las Comisiones Permanentes y Unidas
encomendadas, previa convocatoria emitida por el Presidente de la Comision respectiva;

Elaborar las Actas de Sesion de cada Comisién, mismas que son sometidas a consideracién y firma
de los integrantes de las Comisiones;

Elaborar las diversas fichas de las Sesiones de Comision en forma mensual, para su publicacion en
la pagina web del Ayuntamiento, previa revision y supervision del Jefe de Departamento;

Asistir a Sesiones de Cabildo Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes;

Desarrollar todas aquellas funciones que sean inherentes al area de su competencia.
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VIl.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE CONVENIOS Y CONTRATOS

Organigrama del Departamento de Convenios y Contratos

Jefe/a de Departamentos
de Convenios y
Contratos

Analista Consultivo A

(1)

Coordinador/a Técnico

(1)

Analista A
(2)

Analista B
(1

Objetivo General

Revisar y, en su caso, elaborar y/o resguardar los Convenios y Contratos que se celebren con personas
fisicas, morales o Entes de los distintos niveles de Gobierno, debiendo ajustarlos conforme a derecho,
salvaguardando siempre los intereses del Honorable Ayuntamiento de Puebla; realizar el tramite de las
Pensiones y Extincion de pensién de los trabajadores del Honorable Ayuntamiento; certificar los documentos
oficiales emanados del Ayuntamiento, de sus Dependencias y Entidades o de la propia Secretaria del
Ayuntamiento, que legalmente procedan; elaborar el documento correspondiente a la Designacion de
Beneficiarios de los pensionados del Ayuntamiento en caso de fallecimiento, asi como la elaboracién de los
certificados de afios de servicio de los trabajadores del Ayuntamiento; y dar seguimiento a los Juicios de
Amparo interpuestos contra actos y/o resoluciones del Honorable Ayuntamiento de Puebla, especificamente
donde la Secretaria del Ayuntamiento funja como Autoridad responsable.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Convenios y Contratos

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Departamento de Convenios y Contratos

A quien reporta:

Director/a Juridico/a

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (1)
Coordinador/a Técnico/a (1)
Analista A (2)

Analista B (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos:

Derecho Civil, Administrativo, Mercantil, Amparo y Laboral y Computo.

Habilidades:

Toma de decisiones, aptitudes de mando, manejo de personal, ética

profesional, trabajo en equipo.

Descripcion Especifica de Funciones

. Calificar la documentacién presentada ante la Direccion Juridica a efecto de determinar la procedencia
de la certificacion solicitada;

. Supervisar que el personal a su cargo realice el cotejo de los documentos originales con las copias
simples para su certificacion;

. Solicitar al personal a su cargo acudir a los inmuebles donde se encuentren bajo resguardo los
documentos originales respecto de los cuales se solicite certificacion, siempre y cuando sea imposible
remitir los mismos a la Direccion Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento;

. Supervisar la correcta impresion de sellos con la leyenda “cotejado”, “sin texto”, “copia certificada” y
“copia simple”;

. Revisar la progresion del folio en cada una de las fojas certificadas., asi como examinar la congruencia
de la documentacién certificada con la hoja de certificacion;

. Solicitar la exhibicién de documentos originales en caso de no haberse presentado para su cotejo;

. Llevar un registro consecutivo de las certificaciones expedidas, asi como el soporte documental de las
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mismas;

8. Verificar la legalidad de los Contratos y Convenios que pretende celebrar el Honorable Ayuntamiento,
remitiendo los mismos al Director Juridico las observaciones pertinentes para su aprobacion;

9. Conjuntar opiniones entre las diversas areas del Honorable Ayuntamiento, respecto de los Contratos y
Convenios que en el ambito de su competencia pretendan celebrar;

10.Resguardar los Convenios y Contratos celebrados por el Presidente Municipal o Secretario del
Ayuntamiento, durante la vigencia de los mismos;

11.Coadyuvar en la formulacién de proyectos de informes previos y justificados que se rindan en los Juicios
de Amparo interpuestos en contra de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
allegéndose de los antecedentes y documentos que sean necesarios al efecto;

12.Llevar un registro de los Juicios de Amparo en los que se haya sefialado como Autoridad Responsable a
la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

13.Supervisar el tramite que se da a solicitudes de Pensiones y Extinciones de trabajadores del Honorable
Ayuntamiento;

14.Revisar la elaboracién de las Designaciones de Beneficiario de los pensionados del Honorable
Ayuntamiento;

15.Llevar un registro de las pensiones otorgadas, asi como de las extinciones de las mismas;
16.Vigilar la elaboracion de certificaciones de antigliedad de los trabajadores del Honorable Ayuntamiento;
17.Dar cumplimiento a lo establecido en el Presupuesto basado en resultados; y

18.Desarrollar todas aquellas funciones que sean inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Departamento de Convenios y Contratos

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Convenios y Contratos

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos:

Todas las ramas del Derecho, Direccion y Negociacion.

Habilidades:

Toma de decisiones, aptitudes de mando, ética profesional, trabajo en equipo.

Descripcion Especifica de funciones

1. Verificar el cotejo de los documentos originales con las copias simples para su certificacion;

Acudir a los inmuebles donde se encuentren bajo resguardo los documentos originales respecto de
los cuales se solicite certificacion, siempre y cuando sea imposible remitir los mismos a la Direccién
Juridica de la Secretaria del Ayuntamiento;

Coadyuvar con el Jefe de Departamento en la supervision de la correcta impresion de sellos,
progresion de folios y que exista congruencia con la documentacion certificada.

Asegurar que las observaciones formuladas por el Jefe del Departamento de Convenios y Contratos,
respecto a la pertinencia en la celebracion de algun Convenio o Contrato en particular, o respecto de
su clausulado, se hayan aplicado a efecto de darles el seguimiento requerido;

Auxiliar al Jefe de Departamento en la recopilacién de opiniones entre las diversas areas del
Honorable Ayuntamiento, respecto de los Contratos y Convenios que en el ambito de su competencia
pretendan celebrar;

Desarrollar todas aquellas funciones que sean inherentes al area de su competencia.
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IX. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES

Jefe/a de Departamento
de Oficialia de Partes

Organigrama del Departamento de Oficialia de Partes

Coordinador/a
Técnico/a (1)

Analista A (3)

Analista B (2)

Objetivo General

Auxiliar (1)

Recibir, registrar, organizar, clasificar y distribuir la correspondencia que llega dirigida al Secretario del
Ayuntamiento y documentos recibidos a nombre del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, con la
finalidad de agilizar la respuesta en que la autoridad municipal sea competente.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Oficialia de Partes

Nombre de la Dependencia: | Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion: Departamento de Oficialia de Partes
A quien reporta: Director/a Juridico/a
A quien supervisa: Coordinador/a Técnico/a (1)

Analista A (3)
Analista B (2)
Auxiliar (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura en Derecho y/o Administracion.

Conocimientos: Juridicos, Administrativos y en computacion

Habilidades: Toma de decisiones, aptitudes de mando, manejo de personal, ética
profesional y trabajo en equipo.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo, para organizar la correspondencia emitida
o recibida por el Departamento de Oficialia de Partes, coadyuvando de esta forma a que todos los asuntos
que se presentan sean atendidos oportunamente;

2. Turnar la correspondencia recibida a la Dependencia del Ayuntamiento que corresponda, en tiempo y
forma;

3. Verificar la clasificacion y el orden de la correspondencia, asi como la forma de archivar;

4. Proporcionar al Director juridico y demas personal autorizado de la Secretaria del ayuntamiento, la
informacion que requiera en apoyo a la sustanciacion y resolucion de los expedientes a su cargo;

5. Supervisar las rutas de entrega establecidas por los natificadores, junto con la bitacora;
6. Revisar el llenado de libros de registro de entradas y salidas de correspondencia de la Secretaria del

Ayuntamiento;
7. Asegurar que los paquetes de correspondencia se entreguen en tiempo y forma;
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8. Vigilar que el personal a su cargo realice las funciones encomendadas en tiempo y forma, para dar
cumplimiento con lo establecido en el Presupuesto basado en resultados;

9. Elaborar los informes que en el ambito de su competencia le sean requeridos por la superioridad;

10.Elaborar reporte estadistico de actividades realizadas por el Departamento;

11.Operar, previa autorizacion del Director Juridico, aquellos sistemas automatizados que permitan agilizar la
prestacion de los servicios que le han sido conferidos y salvaguardar las fuentes de informacién para su

posterior consulta o depuracion; y

12.Desarrollar todas aquellas funciones le encomiende el Director/a Juridico y que sean inherentes al area de

su competencia.
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X. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIUDADANO Y EXTRANJERIA

Organigrama del Departamento de Registro Ciudadano y Extranjeria

Jefe/a de Departamento
de Registro Ciudadano y
Extranjeria

Analista Consultivo A (1)

Analista A (4)

Objetivo General

Analista B (3)

Proporcionar a la ciudadania la informacion necesaria para solicitar el tramite de expedicidn de Certificados
de vecindad, recibiendo, revisando y elaborando en tiempo y forma con el objeto de agilizar el tramite y
hacer eficiente el servicio que brinda el Departamento.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Registro Ciudadano y Extranjeria

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Departamento de Registro Ciudadano y Extranjeria

A quién Reporta:

Director/a Juridico/a

A quién Supervisa:

Analista Consultivo A (1)
Analista A (4)
Analista B (3)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura en Derecho, Administracion Publica o
carrera a fin.

Conocimientos:

Administracién Publica, Derecho y Relaciones Publicas, Marco normativo
vigente.

Habilidades:

Toma de decisiones, aptitudes de mando, manejo de personal, ética
profesional, trabajo en equipo.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Establecer y mantener relaciones con Autoridades Administrativas y Judiciales del Estado o Federales
para dar a conocer los servicios que presta el Departamento;

2. Atender y orientar a la Ciudadania que acude al Departamento a solicitar informacion sobre los
servicios y tramites que ofrece;

3. Supervisar al personal adscrito al Departamento para que los servicios y trdmites que proporciona se
realicen con eficiencia y calidad;

4. Llevar el procedimiento de cada uno de los servicios para la expedicion de Certificados de Vecindad
que proporciona el Departamento de Registro Ciudadano y Extranjeria;

5. Proporcionar los formatos gratuitos de solicitud de los tramites competencia del Departamento;

6. Vigilar que el personal a su cargo reciba los documentos, para la realizacion del tramite solicitado;

7. Revisar los recibos de pago de cada Certificado de Vecindad expedido;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Supervisar que el personal del Departamento realice las visitas domiciliarias en tiempo y forma para
verificar la informacién proporcionada por el interesado y expedir los Certificados de Vecindad en un
plazo no mayor a dos dias habiles;

Vigilar que sean entregados los Certificados de Vecindad al interesado en tiempo y forma;
Realizar la busqueda de datos de Ciudadanos, asentados en el Padrén Municipal, que solicitan los
diferentes juzgados civiles, penales, familiares y de distrito, asi como diferentes dependencias de

Gobierno;

Actualizar los datos del Padrén Municipal, con la informacién obtenida de los Certificados de Vecindad
expedidos;

Coordinar con el personal a su cargo la recepcion de la correspondencia y dar contestacion, asi como
llevar el control del archivo;

Elaborar el informe mensual y anual de las actividades del Departamento de forma conjunta con su
personal,

Dar cumplimiento con lo establecido en el Presupuesto basado en resultados; y

Desarrollar todas aquellas funciones le encomiende el Director/a Juridico y que sean inherentes al
area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A

Nombre de la Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Departamento de Registro Ciudadano y Extranjeria

A quién Reporta:

Jefe/a del Departamento de Registro Ciudadano y Extranjeria

A quién Supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura en Derecho, Administracion Publica o
carrera a fin.

Conocimientos:

Administracion Publica, Derecho y Relaciones Publicas, Marco normativo
vigente.

Habilidades:

Toma de decisiones, ética profesional y trabajo en equipo.

Descripcion especifica de Funciones

1. Coadyuvar con el Jefe de Departamento a establecer y mantener relaciones con Autoridades
Administrativas y Judiciales del Estado o Federales para dar a conocer los servicios que presta el

Departamento;

2. Realizar el procedimiento de cada uno de los servicios para la expedicion de Certificados de Vecindad
que proporciona el Departamento de Registro Ciudadano y Extranjeria;

3. Auxiliar en proporcionar los formatos gratuitos de solicitud de los trdmites competencia del

Departamento;

4. Elaborar los recibos de pago de cada Certificado de Vecindad expedido;

5. Coadyuvar con el jefe de departamento que sean entregados los Certificados de Vecindad al
interesado en tiempo y forma;

6. Apoyar en la realizacidn de la busqueda de datos de Ciudadanos, asentados en el Padron Municipal,
que solicitan los diferentes juzgados civiles, penales, familiares y de distrito, asi como diferentes

dependencias de Gobierno;

7. Dar cumplimiento con lo establecido en el Presupuesto basado en resultados.
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Xl. DIRECTORIO
Unidad Administrativa Titular Correo Electronico Teléfono
Direccion Juridica Rafael Guzman Hernandez | rafael.guzman@pueblacapital.gob.mx | 309 43 00
ext. 191y
Av. Juan de Palafox y 145
Mendoza No. 14,
Col. Centro
Departamento de Cabildo | Mariam Sarai Mufioz Arias | mariam.munoz@pueblacapital.gob.mx | 309 43 00
ext.153
Av. Juan de Palafox y
Mendoza No. 14,
Col. Centro
Departamento de Alejandro Luna Vazquez alejandro.luna@pueblacapital.gob.mx | 309 43 00
Convenios y Contratos ext.109
Av. Juan de Palafox y
Mendoza No. 14,
Col. Centro
Departamento de Juan Carlos Torres Villegas juan.torres@pueblacapital.gob.mx 3094300
Oficialia de Partes ext. 166 y
190
Av. Juan de Palafox y
Mendoza No. 14,
Col. Centro
Departamento de Gonzalo Gémez Rodriguez | gonzalo_gomez@pueblacapital.gob.mx | 309 50 00
Registro Ciudadano y ext. 122y
Extranjeria 178

Av. 4 Poniente No.148,
Col. Centro.
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