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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion se ha elaborado con el fin de determinar las funciones bésicas y el plan
de accion de la Direccion Juridica, para el buen funcionamiento de sus operaciones y un correcto
entendimiento y coordinacion entre los diversos niveles jerarquicos y los empleados acerca de sus funciones,
obligaciones, atribuciones y responsabilidades.

Por lo que representa una guia que permite conocer principalmente su marco Juridico Administrativo, la
Estructura Organica, su Organigrama Yy la descripcion del Objetivo y Funciones de las areas y puestos, asi
como de las Atribuciones contenidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos.

El propdsito del Manual, es proporcionar informacion sobre los aspectos fundamentales inherentes a la
organizacion funcional de la Direccién, y constituir una herramienta de apoyo que coadyuve al adecuado
desempefio de las funciones asignadas a las diferentes areas que la componen, sirviendo como medio de
instruccion y orientacion para el personal de nuevo ingreso.

Por lo anterior, contenido del presente documento quedara sujeto a modificaciones cada vez que la
normatividad aplicable y/o tareas al interior de las Unidades Administrativas de la Direccion, signifiquen
cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccion
Juridica adscrita a la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicas, que considere 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 contexto no se establezca que es para uno y otro
género.
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 29 de enero de 2016

Ley General de Asentamientos Humanos
Diario Oficial de la Federacion, 21 de Julio de 1993
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 24 de enero de 2014

Ley de Amparo
Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2013
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 18 de diciembre de 2015

Ley Federal de Derechos
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 18 de noviembre de 2015

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 13 de enero de 2016

Reglamento de la Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010

Ley de Coordinacion Fiscal
Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 11 de agosto de 2104

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016
Diario Oficial de la Federacion, 01 de enero de 2016

Ley Agraria
Diario Oficial de la Federacion, 26 de febrero de 1992
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 09 de abril de 2012
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Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 2 de octubre 1917
Ultima Reforma publicada en el P.O el 19 de octubre 2015

Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Puebla para el ejercicio Fiscal 2016
Periddico Oficial del Estado, 15 de diciembre de 2015

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 26 de marzo de 2003
Ultima Reforma publicada en el P.O el 18 de diciembre de 2013

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado

de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 2004

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 29 de junio de 1984
Ultima reforma publicada en el P.O el 2 de enero de 2012

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O el 30 de diciembre de 2013

Ley de Proyectos para la Prestacion de Servicios del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 11 de febrero de 2011
Ultima reforma publicada en el P.O el 19 de septiembre de 2012

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 30 de abril de 1985
Ultima reforma publicada en el P.O el 30 de marzo de 2015

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 9 de agosto de 2004
Ultima reforma publicada en el P.O el 30 de diciembre de 2013

Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 23 de diciembre de 1986
Ultima reforma publicada en el P.O el 19 de octubre de 2015
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Codigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 23 de diciembre de 1986
Ultima reforma publicada en el P.O el 19 de enero de 2015

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 23 de diciembre de 2011
Ultima reforma publicada en el P.O el 23 de marzo de 2015

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2011

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado
de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 2004

Municipal

Ley Orgéanica Municipal
Periddico Oficial del Estado, 22 de Marzo 2001
Ultima Reforma publicada en el P.O el 19 de octubre de 2015

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2016
Periodico Oficial del Estado, 21 de Diciembre de 2015.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periddico Oficial del Estado, 9 de febrero de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O el 02 de agosto del 2013.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre 2004
Ultima Reforma publicada en el P.O el 7 de enero de 2016

Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 1999
Ultima reforma publicada en el P.O el 30 de Diciembre del 2013

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para el Ejercicio
Fiscal 2016
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre 2015
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Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos
Periddico oficial del Estado, 10 de julio de 2014

Reglamento Interior del Comité Municipal de Obra Pablica y Servicios Relacionados
Periodico Oficial del Estado, 1 de abril de 2005

Reglamento Interior del Comité de Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio

de Puebla
Aprobado en Sesion Extraordinaria de Cabildo de fecha 9 de marzo de 2005
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1. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:

Programar y realizar de forma eficiente las acciones que garanticen la construccion de infraestructura, asi
como la prestacion de servicios publicos de calidad, con enfoque estratégico e incluyente, que impulse un
crecimiento sustentable para el municipio y sus ciudadanos.

VISION:

Ser una Dependencia competitiva e innovadora que afronta de manera eficiente los retos en materia de
infraestructura y servicios publicos, mejorando la calidad de vida y generando confianza en los habitantes de
la capital.

POLITICAS DE CALIDAD

Congruencia: La Direccion Juridica como la unidad administrativa que debe asesorar, observar y vigilar que
las acciones que realice la Secretaria, sean apegadas a las disposiciones legales y administrativas, debe ser
un ente coherente entre lo ya establecido por los imperativos juridicos aplicables y el sustento que debe
proporcionar a la dependencia municipal adscrita, conduciéndose con la ética suficiente, para lograr los
objetivos planteados por dicha dependencia, siempre en beneficio de la Ciudadania.

Honestidad: Uno de los pilares que ofrece el Gobierno Municipal, es la rendicion de cuentas ante las instancia
correspondientes, la optimizacién de los recursos publicos los cuales deben utilizarse de manera racional y
con responsabilidad, sin favorecer intereses de terceros, erradicando todo acto de corrupcion.

Eficiencia: Es la capacidad para lograr un fin empleando los mejores medios posibles o el uso racional de los
recursos con que se cuenta para cumplir un objetivo predeterminado; se trata de la capacidad de alcanzar los
objetivos y metas programadas con el minimo de recursos disponibles y tiempo, logrando de esta forma su
optimizacion.

Respeto: El respeto exige un trato amable y cortes; el respeto crea un ambiente de seguridad y cordialidad;
permite la aceptacion de las limitaciones ajenas y el reconocimiento de las virtudes de los demas.

Profesionalismo Laboral: Contar con innovacién administrativa siempre hacia una mejora continua, como
parte esencial de la calidad total intensificando el conocimiento de personal capacitandolo e identificando
fortalezas para el desempefio de las actividades basada en resultados de acuerdo al perfil profesional de cada
puesto.

Etica Publica: Se refiere al perfil, formacion y conducta responsable y comprometida de los servidores

plblicos encargados de las cuestiones publicas, es decir que la Etica de la funcion piblica es la ciencia del
buen comportamiento en el servicio a la ciudadania.

10
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

No. de
Nivel Direccion Juridica Plazas
B | C
Director/a 1
Analista A 1
Subdireccion Juridica
Subdirector/a 1
Departamento de lo Contencioso
Jefe/a de Departamento 1
Analista A 1
Departamento de lo Consultivo
Jefe/a de Departamento 1
Coordinadora Técnica 1
Analista A 1
Subdireccion de Licitaciones y Contratos
Subdirector/a 1
Analista Consultivo A 1
Analista A 1
Analista B 1
Departamento de Concursos Yy Licitaciones
Jefe/a de Departamento
Analista Consultivo A 1
Coordinador/a Especializado/a 1
Coordinador/a Técnico/a 1 1
Departamento de Contratos y Convenios
Jefe del Departamento 1
Analista A 1
Coordinador Especializado 1
B:base
C:confianza

11
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

( Direccién Juridica >

Subdireccion Juridica Subdireccién de Licitaciones y Contratos
Departamento de lo Departamento de lo Departamento de Departamento de Contratos
Contencioso Consultivo Concursos y Licitaciones y Convenios

12
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VI. DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA DIRECCION JURIDICA

Organigrama de la Oficina de la Direccion Juridica

[ Director/a Juridico (1) }

Analista A (1)

Objetivo General

Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacion juridica, asi como 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, observando los criterios de honestidad,
eficiencia, eficacia, ética y transparencia, de acuerdo a las disposiciones aplicables en el Reglamento

Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios PUblicos, lo anterior, para proporcionar certeza
juridica en el actuar de la Secretaria.

13
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a Juridico/a

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos

Area de Adscripcion:

Direccion Juridica

A quien reporta:

Secretario/a de Infraestructura y Servicios PUblicos

A quien supervisa:

Analista A (1)
Subdirector/a Juridico/a (1)
Subdirector/a de Licitaciones y Contratos (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos:

Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral, Fiscal, Penal y Civil.

Habilidades:

Experiencia en materia de Obra Publica y Servicios Publicos Municipales,
Etica, Discrecion, Responsabilidad, Organizacion y Administracion de
Asuntos.

14
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Actuar como drgano de consulta, asesoria e investigacion juridica, y fijar los criterios de interpretacion y
aplicacion del marco juridico.

2. Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas de la Secretaria, en la elaboracién de documentos de
naturaleza juridica y revisar que los oficios, acuerdos y demas resoluciones que deban suscribir los titulares,
cumplan con las formalidades y requisitos legales.

3. Proponer los anteproyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, convenios, contratos, circulares,
ordenes y demas disposiciones juridicas que sean competencia de la Secretaria.

4. Proponer las politicas de la Secretaria en materia juridico-normativa.

5. Coordinar la integracion de un registro y control de los instrumentos juridicos suscritos por el Secretario.

6. Conocer en el ambito de su competencia todos los juicios y procedimientos administrativos en que el
Secretario, las Unidades Administrativas o los servidores publicos de la Secretaria sean sefialados por motivo
de sus facultades, conjunta o separadamente, como autoridades responsables.

7. Vigilar la aplicacion de los aspectos juridicos relativos a las concesiones, autorizaciones, dictdmenes y deméas
documentos competencia de la Secretaria.

8. Asesorar en el ambito de su competencia, en los procedimientos de adjudicacion instrumentados por el Comité
Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados.

9. Supervisar los procedimientos de adjudicacion y contratacion de obra publica y servicios relacionados con la
misma.

10. Coadyuvar en el ambito de su competencia, en las acciones que se requieran para la instrumentacion de
proyectos para prestacion de servicios a largo plazo, asi como de aquéllas que se implementen bajo esquemas
de participacion publico privado, proyectos de inversion y demas que incidan en el ambito de competencia de
la Secretaria.

11. Verificar la elaboracion y/o revision de los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que celebre la
Secretaria en el ambito de su competencia.

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

13. Establecer coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento con el objeto de verificar la publicacion oficial de
los actos que sean competencia de la Secretaria.

14. Informar oportunamente a la Sindicatura Municipal respecto de hechos presuntivamente ilicitos que conozca de
manera oficial, que sean perpetrados en contra de los intereses, que representa la Secretaria, a efecto de que
la primera formule denuncia o querella ante las autoridades competentes en representacion del Ayuntamiento.

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

15
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VI.  DESCRIPCION DE LA SUBDIRECCION JURIDICA

Organigrama de la de la Subdireccién Juridica

Subdirector/a Juridico (1)

Jefe/a de Departamento de W ( Jefe/a de Departamento de
lo Contencioso (1) J L lo Consultivo (1)

Objetivo General

Revisar los proyectos de contestacion, informes previos y justificados, pruebas y recursos a presentar en
todos los juicios y procedimientos jurisdiccionales y administrativos en que el Secretario, los titulares de las
Unidades Administrativas o los servidores publicos de la Secretaria sean sefialados por motivo de sus
facultades, conjunta o separadamente, como autoridades responsables, siempre y cuando no sea facultad
exclusiva de la Sindicatura Municipal, que implique de manera directa su intervencion; asi como actuar como
Organo de consulta y asesoramiento a las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de
Infraestructura y Servicios Publicos, revisar, coordinar y autorizar los documentos en materia juridica que
emitan las unidades administrativas a su cargo, incluyendo los anteproyectos de leyes, reglamentos,
acuerdos, decretos, convenios, contratos, circulares y demas disposiciones juridicas que correspondan a la
Secretaria, lo anterior para proporcionar certeza juridica en el actuar de la Secretaria.

16
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto

Subdirector/a Juridico/a

Nombre de la Dependencia

Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos

Area de Adscripcion

Direccion Juridica

A quien reporta:

Director/a Juridico/a

A quien supervisa:

Jefe/a de Departamento de Contencioso (1)
Jefe/a de Departamento de Consultivo (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos:

Derecho Constitucional, Amparo, Laboral, Administrativo, Penal, Civil y Fiscal.

Habilidades:

Organizacion, Responsabilidad, Discrecion, Trabajo en Equipo, Liderazgo,
Profesionalismo y Criterio Juridico.

17
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Supervisar la compilacion, difusion y cumplimiento de las normas juridicas que regulen el funcionamiento de la
Secretaria.

2. Brindar apoyo dentro del dmbito de su competencia a las Unidades Administrativas de la Secretaria, en la
elaboracion de documentos de naturaleza juridica y revisar que los oficios, acuerdos y demas resoluciones que
deba suscribir el Secretario y los titulares de las Unidades Administrativas, cumplan con las formalidades y
requisitos legales.

3. Proponer al Director Juridico los anteproyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, convenios,
contratos, circulares y demas disposiciones juridicas que en el ambito de su competencia corresponda conocer
a la Secretaria.

4. Someter a consideracion del Director Juridico las propuestas de politicas juridico-normativas para su aplicacion
en la Secretaria.

5. Revisar los proyectos de contestacion, informes previos y justificados, pruebas y recursos a presentar en todos
los juicios y procedimientos jurisdiccionales y administrativos en que el Secretario, los titulares de las Unidades
Administrativas o los servidores publicos de la Secretaria sean sefialados por motivo de sus facultades,
conjunta o separadamente, como autoridades responsables, siempre y cuando no sea facultad exclusiva de la
Sindicatura Municipal que implique de manera directa su intervencion.

6. Interponer los recursos que procedan y contestar los requerimientos hechos por los 6rganos jurisdiccionales de
la materia.

7. Verificar y emitir opinion en el ambito de su competencia, respecto a la aplicacion de los aspectos juridicos
relativos a las concesiones, autorizaciones, dictdmenes y deméas documentos cuyo otorgamiento o vigilancia
sea competencia de la Secretaria.

8. Coadyuvar con el Director Juridico en todos los procedimientos que en el &mbito de su competencia se
substancien ante la Sindicatura Municipal y la Secretaria del Ayuntamiento.

9. Coadyuvar con las Unidades Administrativas en la substanciacion hasta la resolucién de los procedimientos de
imposicion de penas convencionales, suspension temporal, terminacion anticipada y rescision de los contratos
y convenios celebrados en el &mbito de competencia de la Secretaria.

10. Definir y proponer en el ambito de competencia de la Secretaria, los criterios a que deberd sujetarse la
participacion de la misma en la acciones que se requieran para la instrumentacion de proyectos para
prestacion de servicios a largo plazo, asi como de aquéllas que se ejecuten bajo esquemas de participacion
publico privado, proyectos de inversion y demas que sean competencia de la Secretaria, en términos de los
ordenamientos legales aplicables.

11. Verificar la publicacion oficial de los actos que sean competencia de la Secretaria.

12. Informar al Director Juridico respecto de hechos presuntamente ilicitos que conozca de manera oficial, que
sean perpetrados en contra de los intereses, que representa la Secretaria.

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.
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VIIl.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

Organigrama del Departamento de lo Contencioso

Jefe/a de Departamento
de lo Contencioso (1)

[ Analista A (1) }

Objetivo General

Elaborar informes previos y justificados, demandas, contestaciones de demandas, denuncias, querellas,
ofrecer pruebas, formular alegatos y demas instrumentos juridicos necesarios para la defensa de los intereses
de la Secretaria, sus unidades administrativas y/o sus servidores publicos, asi como Intervenir como delegado
en todos los procedimientos jurisdiccionales y administrativos, que sean competencia de la Secretaria, dando
asi certeza juridica en su actuar a la misma.
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Manual de Organizacion Fecha de elaboracion: 13/05/2016
de la Direccion Juridica

Num. de Revision: 01

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de lo Contencioso

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Infraestructura y Servicios Plblicos

Area de Adscripcion:

Subdireccion Juridica

A quien reporta:

Subdirector/a Juridico/a

A quien supervisa:

Analista A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos:

Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral, Fiscal, Penal y Civil.

Habilidades:

Experiencia en materia de Obra Publica y Servicios Pablicos Municipales,

Etica, Discrecion, Responsabilidad, Organizacion y Administracion de
Asuntos.

Descripcion Especifica de Funciones

Intervenir como delegado, en todos los procedimientos jurisdiccionales y administrativos, que sean
competencia de la Secretaria.

Elaborar en el ambito de su competencia los proyectos de contestacion, informes previos y
justificados, pruebas y recursos a presentar en todos los juicios y procedimientos jurisdiccionales y
administrativos en los que la Secretaria sea parte.

Elaborar y proponer al Subdirector Juridico la presentacion y contestacion de demandas,
desistimientos, interposicion de recursos, incidentes, informes, ofrecimiento y desahogo de pruebas,
alegatos, transacciones, ejecucion de sentencias y todas aquéllas promociones competencia de la
Secretaria.

Elaborar y formular los documentos juridicos necesarios para la substanciacion de los procedimientos
que se sigan ante la Sindicatura Municipal y la Secretaria del Ayuntamiento.

Informar al Subdirector Juridico respecto de hechos presuntamente ilicitos que conozca de manera
oficial, que sean perpetrados en contra de los intereses, que representa la Secretaria.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO

Organigrama del Departamento de lo Consultivo

Jefe/a del Departamento
de lo Consultivo (1)

Coordinador/a Técnico/a (1)

Analista A (1)

Objetivo General

Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas, sistematizar, compilar y difundir las normas juridicas
que regulen el funcionamiento de la Secretaria, asi como coadyuvar con las demas unidades administrativas
de la Secretaria, en cuanto a la elaboracion de instrumentos juridicos y legales, dando certeza juridica en su
actuar a la Secretaria.
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Manual de Organizacion Fecha de elaboracion: 13/05/2016
de la Direccion Juridica

Num. de Revision: 01

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de lo Consultivo

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Infraestructura y Servicios Plblicos

Area de Adscripcion:

Subdireccion Juridica

A quien reporta:

Subdirector/a Juridico/a

A quien supervisa:

Coordinador/a Técnico/a(l)
Analista (A) (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos:

Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral, Fiscal, Penal y Civil

Habilidades:

Experiencia en materia de Obra Publica y Servicios Publicos Municipales,
Etica, Discrecion, Responsabilidad, Organizaciéon y Administracion de
Asuntos.
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Num. de Revision: 01

Descripcion Especifica de Funciones

Elaborar los documentos de naturaleza juridica, necesarios para el cumplimiento de las atribuciones
de la Secretaria, asi como analizar la procedencia legal de los que sean sometidos a su
consideracion.

Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas, y sistematizar, compilar y difundir las normas
juridicas que regulen el funcionamiento de la Secretaria.

Apoyar al Subdirector Juridico, en la elaboracion de documentos y revisar que los oficios, acuerdos y
demaés resoluciones cumplan con las formalidades y requisitos legales.

Elaborar y proponer al Subdirector Juridico los criterios a que debera sujetarse la participacion de la
Secretaria en las acciones que se requieran para la instrumentacion de proyectos para prestacion de
servicios a largo plazo, en términos de los ordenamientos legales aplicables; asi como de aquéllas
que se ejecuten bajo esquemas de participacion publico privado, proyectos de inversion y demas que
sean competencia de la Secretaria.

Elaborar y someter a consideracion del Subdirector Juridico, las propuestas de anteproyectos de
leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, convenios, contratos, circulares y demas disposiciones
juridicas que correspondan a la Secretaria.

Analizar los aspectos juridicos relativos a las concesiones, autorizaciones, dictamenes y demas
documentos cuyo otorgamiento o vigilancia sea competencia de la Secretaria, y en su caso elaborar
los mismos.

Elaborar las propuestas de politicas juridico-normativas, que en el dmbito de su competencia
correspondan a la Secretaria.

Dar seguimiento a la publicacion oficial de los actos que sean competencia de la Secretaria.

Revisar los proyectos de manuales de organizacion, procedimientos y operacion, y emitir opinion al
respecto.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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i

N B Num. de Revision: 01

X. DESCRIPCION DE LA SUBDIRECCION DE LICITACIONES Y CONTRATOS

Organigrama de la Subdireccion de Licitaciones y Contratos

Subdirector/a de Licitaciones
y Contratos (1)

( 1\
Analista Consultivo A (1)
(Comisionado)

N J
e N
Analista A (1)
(Comisionado)

S J

Analista B (1)

( Jefela de Departamento de
L Contratos y Convenios (1)

Concursos y Licitaciones

Jefela de Departamento de W
(1) J

Objetivo General

Proponer al Director Juridico la normatividad, lineamientos y demas disposiciones administrativas en materia
de adjudicaciones de obra publica y servicios relacionados con la misma, y demas de su competencia que
deban observar las Unidades Administrativas de la Secretaria, asi como Coordinar la elaboracion de los
contratos y convenios que sean competencia de la Secretaria, y remitirlos a su superior jerarquico para su
formalizacion, dando asi certeza juridica en su actuar a la Secretaria.
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Manual de Organizacion Fecha de elaboracion: 13/05/2016
de la Direccion Juridica

Num. de Revision: 01

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto

Subdirector/a de Licitaciones y Contratos

Nombre de la Dependencia

Secretaria de Infraestructura y Servicios Plblicos

Area de Adscripcion

Subdireccion de Licitaciones y Contratos

A quien reporta:

Director/a Juridico

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (1)

Analista A (1)

Analista B (1)

Jefe/a de Departamento de Licitaciones y Concursos (1)
Jefe/a de Departamento de Contratos y Convenios (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos:

Derecho Constitucional, Amparo, Laboral, Administrativo, Penal, Civil y
Fiscal.

Habilidades:

Organizacién, Responsabilidad, Discrecion, Trabajo en Equipo, Liderazgo,
Profesionalismo y Criterio Juridico.
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Descripcion Especifica de Funciones

Proponer al Director Juridico la normatividad, lineamientos y demas disposiciones administrativas en
materia de adjudicaciones de obra publica y servicios relacionados con la misma, y demas de su
competencia que deban observar las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Intervenir formalmente por si o por quien designe, en las sesiones del Comité Municipal de Obra
Publica y Servicios Relacionados, asesorando a sus integrantes en la suscripcion de acuerdos,
autorizaciones, procedimientos y actos que de éste se generen.

Participar en el ambito de su competencia en los procedimientos de adjudicaciones de obras y
servicios relacionados con las mismas, se lleven a cabo conforme a lo dispuesto en los
ordenamientos legales aplicables, vigilando que se dé cabal cumplimiento a los criterios de eficiencia,
eficacia, imparcialidad, economia, honradez, transparencia y legalidad.

Coordinar con las Unidades Administrativas competentes, la elaboracion e integracion de los
documentos necesarios para la substanciacion de los procedimientos de adjudicacion a cargo de la
Secretaria, tales como convocatorias, invitaciones, bases de licitacion, términos de referencia, actas,
elaboracion de fallos y demés aplicables.

Substanciar y resolver los procedimientos de imposicion de penas convencionales, suspension
temporal, terminacion anticipada y rescision de los contratos y convenios celebrados en el &mbito de
competencia de la Secretaria.

Formular en coordinacion con las unidades técnicas, las politicas de mejora para los procesos de
adjudicacion, en el marco de los ordenamientos legales aplicables.

Dar a conocer y remitir a su superior jerarquico, con la periodicidad que éste determine, las
estadisticas y el informe de los fallos emitidos por el Comité Municipal de Obra Publica y Servicios
Relacionados, derivados de los procedimientos de adjudicacion de obras publicas.

Coordinar la elaboracion de los contratos y convenios que Ssean competencia de la Secretaria, y
remitirlos a su superior jerarquico para su formalizacion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Xl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y LICITACIONES

Organigrama del Departamento de Concursos y Licitaciones

Jefela de departamento de Concursos y
Licitaciones (1)

4 1
Analista Consultivo A (1)
Comisionado
- J
( )
Coordinador/a Especializado/a
@

Coordinador/a Técnico/a (2)

Objetivo General

Realizar todo lo concemiente a los procedimientos de Adjudicacion de Obras Publicas y Servicios
Relacionados, asi como coadyuvar con su superior jerarquico y demas areas administrativas de la Secretaria,

conforme a la normatividad aplicable, dando asi certeza juridica en su actuar a la Secretaria.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Concursos y Licitaciones

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Infraestructura y Servicios Plblicos

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Licitaciones y Contratos

A quien reporta:

Subdirector/a de Licitaciones y Contratos

A quien supervisa:

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

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos:

Derecho Constitucional, Amparo, Laboral, Administrativo, Penal, Civil y
Fiscal.

Habilidades:

Organizacion, Responsabilidad, Discrecion, Trabajo en Equipo, Liderazgo,
Profesionalismo y Criterio Juridico.
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Descripcion Especifica de Funciones

10.

11.

12.

Dirigir la substanciacion de los procedimientos de adjudicacion de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, conforme a los ordenamientos legales aplicables.

Formular y llevar el control de las convocatorias e invitaciones para celebrar los procedimientos de
adjudicacion de obras y servicios relacionados con la misma en la forma y términos establecidos en la
Ley.

Realizar la difusion de la convocatoria correspondiente al procedimiento de adjudicacion de las obras
y servicios relacionados con las mismas, conforme a los tiempos y formalidades sefialados en los
ordenamientos legales aplicables.

Colaborar con las unidades técnicas en la emision de las bases de licitacion de las obras publicas y/o
de servicios relacionados con las mismas.

Establecer coordinacion con la Contraloria Municipal para el registro en el padrén publico de personas
fisicas y morales, que fungiran como testigos sociales.

Validar los formatos de Actas Circunstanciadas y Minutas de Trabajo que el personal operativo de la
Secretaria empleara en la visita al sitio de los trabajos, cuando asi lo hubiere previsto la convocatoria
correspondiente.

Participar en la junta de aclaraciones, emitiendo opinion juridica al respecto cuando le sea requerida.

Verificar que las proposiciones presentadas por los licitantes en los procedimientos de adjudicacion
cumplan con los requerimientos sefialados en las bases de licitacion, y levantar acta circunstanciada
con las formalidades sefialadas en la ley en la materia.

Integrar la propuesta de fallo que deriven de los procedimientos de adjudicacion instrumentados por el
Comité Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados, con fundamento en los Dictimenes de
factibilidad técnica y econdmica, que bajo su responsabilidad emita la Direccion de Obras Publicas.

Llevar el registro y control de los procedimientos de adjudicacion en materia de obras publica y
servicios relacionados con la misma.

Informar al Subdirector de Licitaciones y Contratos sobre los actos u omisiones en los que incurran los
participantes en los procedimientos de adjudicacion correspondientes, que constituyan infracciones a
los ordenamientos legales aplicables.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Num. de Revision: 01

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador Especializado/a

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de infraestructura y Servicios Publicos

Area de Adscripcion:

Departamento de Contratos y Convenios

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Contratos y Convenios

A quien supervisa:

N/A

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciado en Derecho

Conocimientos:

Derecho Constitucional, Amparo, Laboral, Administrativo, Penal, Civil y Fiscal

Habilidades:

Organizacion, Responsabilidad, Discrecion, Trabajo en Equipo, Liderazgo,

Profesionalismo y Criterio Juridico

Descripcion Especifica de Funciones

1. Coadyuvar con el Jefe de Departamento en la substanciacion de los procedimientos de adjudicacion
de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, conforme a los ordenamientos legales

aplicables.

2. Coadyuvar con el Jefe de Departamento a llevar el control de las convocatorias e invitaciones para
celebrar los procedimientos de adjudicacion de obras y servicios relacionados con la misma en la
forma y términos establecidos en la Ley.

3. Coadyuvar con el Jefe de Departamento en la difusion de la convocatoria correspondiente al
procedimiento de adjudicacion de las obras y servicios relacionados con las mismas, conforme a los
tiempos y formalidades sefialados en los ordenamientos legales aplicables.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XII. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Organigrama del Departamento de Contratos y Covenios

Jefe/a de Departamento de Contratos y
Convenios (1)

Analista A (1)

Coordinador/a Especializado/a

@

Objetivo General

Realizar todo lo concerniente al procedimiento de los contratos y convenios en coordinacion con las Unidades
Administrativas, que corresponda suscribir a la Secretaria en el ambito de su competencia, conforme a la
documentacion que para tal efecto emita el area requirente, proporcionando a la Secretaria en su actuar,

certeza juridica.
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de la Direccion Juridica

Num. de Revision: 01

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Contratos y Convenios

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de infraestructura y Servicios Publicos

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Licitaciones y Contratos

A quien reporta:

Subdirector/a de Licitaciones y Contratos

A quien supervisa:

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

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos:

Derecho Constitucional, Amparo, Laboral, Administrativo, Penal, Civil y
Fiscal.

Habilidades:

Organizacién, Responsabilidad, Discrecion, Trabajo en Equipo, Liderazgo,
Profesionalismo y Criterio Juridico.

32




—~ GOBIERND MUNICIPAL

PUE

BLA Y SERVICIOS PUBLICOS de la Direccion Juridica
i

Clave: MPUE1418/MQO/SISP011/DJ105
Manual de Organizacion Fecha de elaboracion: 13/05/2016

Num. de Revision: 01

Descripcion Especifica de Funciones

Elaborar, 0 en su caso analizar, en coordinacion con las Unidades Administrativas, los contratos y
convenios que corresponda suscribir a la Secretaria en el ambito de su competencia, conforme a la
documentacion que para tal efecto emita el area requirente.

Elaborar los convenios y demas instrumentos juridicos que modifiquen los contratos celebrados por la
Secretaria en el ambito de su competencia, a solicitud de la Unidad Administrativa que corresponda y
conforme a la documentacion que para tal efecto presente.

Dar seguimiento a la formalizacion de los instrumentos a que se refieren las actividades anteriores.

Establecer, controlar y mantener actualizado el registro de los contratos y convenios que se suscriban
por la Secretaria.

Revisar que las garantias contractuales que exhiban los contratistas, cumplan con los requisitos
sefalados en los ordenamientos legales aplicables.

Tramitar hasta su resolucién los procedimientos de imposicion de penas convencionales, suspension
temporal, terminacion anticipada y rescision de los contratos y convenios suscritos por la Secretaria,
en el &mbito de su competencia.

Remitir la documentacion relativa a los procedimientos de adjudicacion y contratacion a la Unidad
Administrativa competente para el trdmite que corresponda.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Clave: MPUE1418/MO/SISP011/DJ105

Fecha de elaboracion: 13/05/2016

Num. de Revision: 01

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de infraestructura y Servicios Publicos

Area de Adscripcion:

Departamento de Contratos y Convenios

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Contratos y Convenios

A quien supervisa:

N/A

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos:

Derecho Constitucional, Amparo, Laboral, Administrativo, Penal, Civil y Fiscal

Habilidades:

Organizacién, Responsabilidad, Discrecion, Trabajo en Equipo, Liderazgo,

Profesionalismo y Criterio Juridico

34




Clave: MPUE1418/MO/SISP011/DJ105

il Manual de Organizacion Fecha de elaboracion: 13/05/2016

PUE

BLA ¢ : de la Direccién Juridica
[ |

Num. de Revision: 01

Descripcion Especifica de Funciones

Coadyuvar al Jefe de Departamento en la Elaboracion y andlisis, los contratos y convenios que
corresponda suscribir a la Secretaria en el ambito de su competencia, conforme a la documentacion
que para tal efecto emita el area requirente.

Presentar al Jefe de Departamento los proyectos de los convenios y demas instrumentos juridicos que
modifiquen los contratos celebrados por la Secretaria en el &mbito de su competencia.

Actualizar el registro de los contratos y convenios que se suscriban por la Secretaria.

Apoyar en la revision de las garantias contractuales, que cumplan con los requisitos sefialados en los
ordenamientos legales aplicables.

Verificar que las resoluciones de los procedimientos de imposicion de penas convencionales,
suspension temporal, terminacion anticipada y rescision de los contratos y convenios suscritos por la
Secretaria, en el &mbito de su competencia de cumplan.

Presentar al Jefe de Departamento la documentacion relativa a los procedimientos de adjudicacion y
contratacion que sera remitida a la Unidad Administrativa competente para el trdmite que
corresponda.

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

Unidad Administrativa Titular Correo Electrénico Teléfono
Direccion Juridica ‘.
Prolongacion Reforma AIeredo Avila alfredo.avila@pueblacapital.gob.mx 3-03-94-00
, alazar Ext. 5765
NUm. 3308, Col. Amor
Subdireccion Juridica ~
Prolongacion Reforma Alk\)/lel Munoz abel. martinez@pueblacapital.gob.mx 3-03-94-00
, artinez Ext. 5777
NUm. 3308, Col. Amor
Departamento de lo
Contencioso Gerardo d i @puebla.qob 3-03-94-00
Prolongacion Reforma | Martinez Garcia gerardo.martinez.g&puebla.gob.mx Ext. 5767
NUm. 3308, Col. Amor
Departamento de lo
Consultivo Lorenzo Rodolfo rodolfo.rodriguez@pueblacapital gob.mx 3-03-94-00
Prolongacion Reforma | Zufiga Rosales ' A Ext. 5741
NUm. 3308, Col. Amor
Subdireccion de
Licitaciones y Contratos | Nora Elizabeth En tramite 3-03-94-00
Prolongacion Reforma Reyes Sanchez Ext. 5652
NUm. 3308, Col. Amor
Departamento de Aleiandro
Concursos y Licitaciones Cojdemo alejandro.codemo@pueblacapital.gob.mx 3-03-94-00
Prolongacion Reforma Rosales ' R Ext. 5778
NUm. 3308, Col. Amor
Departamento de GUzZMAN
Contratos y Convenios Rodriguez | guzman.rodriguez@pueblacapital.gob.mx 3-03-94-00
Prolongacion Reforma Amayo ' A Ext. 5653

Num. 3308, Col. Amor
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