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Analisis y Proyectos Contralor Municipal

Se expide el presente Manual de Orga}ilélcién. en la Cuatro Veces Heroica Puebla de
Zaragoza, a los catorce dias del mes de marzo de dos mil veinticuatro, con fundamento en
los articulos 169 fracciones VIl y IX de la Ley orgéanica Municipal; 11 fraccién XIX del
Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla; y 11 fraccion VIII del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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.  INTRODUCCION

El personal que integra la Sindicatura Municipal debe desempefiar cada una de las funciones de
acuerdo con la estructura organizacional, funciones particulares y la relacion operativa institucional. Por
lo anterior, resulta indispensable que el personal integrante de la Sindicatura Municipal, conozca de
manera clara y concreta la Administracion Puablica, en relacion con su organizacion.

El personal adscrito a la Sindicatura Municipal debera estar identificado, dispuesto y
comprometido a dar cumplimiento a las atribuciones y facultades establecidas en el Reglamento
Interior de la Dependencia y tomar las medidas conducentes para desempenfar sus funciones de una
manera eficiente y eficaz.

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

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

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

Asimismo, con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de
la Direccién Consultiva, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir
entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional.

“El contendido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como
su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su
actuar, y sus modificaciones cada vez que la normativa aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforma, signifiquen cambios en su estructura organica, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance de registro de los instrumentos
normativos que emiten las Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Unico objeto llevar un control institucional
sobre dichos documentos. No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se
realizaron por parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacion, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y las demas
establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo
determine.”
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Il. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO VIGENTE

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacioén, 05 de febrero 1917.

Estatal
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periédico Oficial del Estado, 17 de noviembre de 1982.

Municipal
e Ley Orgéanica para el Municipio de Puebla.
Periédico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001.

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Periédico Oficial del Estado, 11 de Diciembre de 2013.

e Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Periédico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2004.

¢ Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal.
Periédico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2021.
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11l. MISION Y VISION

Sindicatura Municipal

Promueve con honestidad el respeto a los derechos humanos y los
garantiza en los procesos de justicia civica y recursos administrativos,
Mision: implementa tecnologias de informacion y participacion ciudadana que
mejoran la calidad de los servicios y brinda certeza juridica a las y los
ciudadanos del municipio de Puebla.

Ser una Dependencia honesta e innovadora que propicia la armonizacion
de los derechos humanos, la participacion ciudadana y la justicia civica,
gue garantiza la seguridad juridica en sus procesos Yy aplica tecnologias
de la informacion, alcanzando estandares Optimos de calidad y sus
servicios de acceso a la justicia civica y administrativa, en beneficio de las
y los ciudadanos del municipio de Puebla.

Vision

SINDICATURA MUNICIPAL n
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel Direccion Consultiva
VIl | Director/a Consultivo/a | 1
Xl | Coordinador/a Técnico/a 1 |1
XIll | Analista A | 1|
' Departamento de Asistencia Juridica | | |
IX | Jefe/a de Departamento de Asistencia Juridica | 1
XIll | Coordinador/a Técnico/a | 1|
' Departamento de Analisis de Proyectos | | |
IX | Jefe/a de Departamento de Andlisis de Proyectos | 1
Xl | Analista A | 1|
' Departamento de Analisis de Ordenamientos Juridicos | | |
IX | Jefe/a de Departamento de Analisis de Ordenamientos Juridicos | 1
XIV | Analista B | N

B: personal de base
C: personal de confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccion Consultiva

Departamento de Asistencia
Juridica

Departamento de Analisis de
Proyectos

Departamento de
Ordenamientos Juridicos
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VI. DE LA DIRECCION CONSULTIVA

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION CONSULTIVA

Director/a Consultivo/a (1)

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

OBJETIVO GENERAL

Asegurar que la gestion administrativa respecto a la atencion ciudadana, desarrollo y
estructura organizacional, elaboracion u opinion de diversos documentos juridicos, se realicen
y atiendan con base a las disposiciones legales aplicables, asi como verificar que las Leyes y
Reglamentos que regulan los intereses y atribuciones del Municipio, se fundamenten en la
normatividad aplicable, lo anterior a fin de verificar su legalidad.

SINDICATURA MUNICIPAL n



Registro: PCCR2124/RMO/SM/DC/027-A/14032024

Sindicatura Fecha de elaboracién: 14/09/2022
Municipal Fecha de Actualizacion 14/03/2024
Ndmero de Revision: 02

Manual de Organizacion de la Direccion Consultiva

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE CONSULTIVA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director/a Consultivo/a (1).

Nombre de la
Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

NEER G e elol6lii  Direccion Consultiva.

A quién reporta: Persona Titular de la Sindicatura Municipal.

Coordinador/a Técnico/a | 2 |
Analista A | 1 |
N[ Sl Vil | Jefe/a de Departamento de Asistencia Juridica | 1 |
Jefe/a de Departamento de Anélisis de Proyectos | 1 |
Jefe/a de Departamento de Analisis de Ordenamientos ‘ 1 ‘

Juridicos

Especificaciones del Puesto
Afos de
experiencia: 3

Derecho, Derecho Municipal, Derecho Electoral, Administracion
Conocimientos: Publica Federal, Estatal y Municipal; gestion y direccion de personal;
técnica legislativa y politicas publicas, concesiones.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Nivel de Licenciatura preferentemente en Derecho,
escolaridad: Ciencias Sociales o a fin.

1 | Trabajo en equipo | 1 | Liderazgo |
2 | Negociacion | 2 | Respeto |
3 | Comunicacion asertiva . 3 | Orden |
4 | Facilidad de palabra 4 | Profesionalismo |
5 | Capacidad de anélisis ' 5 | Integridad |
6 | Liderazgo | 6 | Cooperacion |
7 | Solucién de Problemas . 7 | Solidaridad |
8 | Atencion al publico | 8 | Honestidad |

SINDICATURA MUNICIPAL
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Descripcion especifica de funciones

Coordinar la elaboracion de los andlisis juridicos solicitados y emitir opinion respectiva de
1 | los asuntos que le sean encomendados por la persona Titular de la Presidencia Municipal
0 la persona Titular de la Sindicatura.

Coordinar las asesorias y/o consultas brindadas por la Direccién Consultiva a las

dependencias y entidades en temas de la administracion municipal.
Colaborar con las Dependencias y Entidades en lo que respecta a la atencidn y asistencia
legal que deban brindar a la ciudadania.

3 Dar Asistencia Juridica a las dudas relacionadas con la competencia del Ayuntamiento,
asi como los diversos enlaces encomendados por la persona Titular de la Sindicatura.

4 Representar como enlace de la Sindicatura en los asuntos o comisiones que la persona

Titular de la Sindicatura le encomiende.

Coordinar las propuestas acuerdos, convenios y contratos a través del Departamento de
5 | Andlisis de Proyectos para emision de opinion juridica solicitadas por las Dependencias
y Entidades.

Establecer de comun acuerdo con las direcciones de la Sindicatura los programas de
gestién administrativa para mejorar los grados de eficiencia y calidad.

Implementar metodologias que garanticen el resguardo de la informacion y un el proceso
de conclusion de los expedientes para su respectivo envio al archivo.

Coordinar de forma conjunta con el personal de la direccion estrategias y mecanismos
8 | gue permitan controlar y dar seguimiento a los programas de la Sindicatura que le sean
encomendados.

Realizar propuestas de acciones de difusién y promocion de la cultura de la legalidad en
beneficio de la ciudadania.

Dar seguimiento a los programas establecidos por el Gobierno Municipal con los sectores
publico, privado y social.

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

10
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DESCRIPCION DEL PUESTO

\Nelgglerg=ReSIREITIES o Coordinador/a Técnico/a (2).

Nombre de la

Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

Direccion Consultiva.
A quién reporta: Director/a Consultivo/a.

A quién supervisa: No Aplica. ‘ 0

Especificaciones del Puesto

Licenciatura, carrera técnica o pasante
Nivel de preferentemente en &reas de ciencias
escolaridad: sociales o carrera a fin.

Derecho, Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal; gestion
Conocimientos: y direccion de personal; técnica legislativa y politica publicas.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

ARos de
experiencia: 1

1 | Trabajo en equipo | 1 | Respeto |
2 | Redaccion | 2 | Bien Comun |
3 | Comunicacion asertiva | 3 | Profesionalismo |
4 | Facilidad de palabra | 4 | Integridad |
5 | Capacidad de andlisis | 5 | Cooperacion |
6 | Uso de tecnologias | 6 | Solidaridad |
7 | Solucion de Problemas . 7 | Orden |
8 | Atencién al pablico | 8 | Honestidad |

SINDICATURA MUNICIPAL i
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Descripcion especifica de funciones |

1 Auxiliar en la elaboracién de proyectos de trabajo, dictAmenes, opiniones e informes que
le sean requeridos por persona Titular de la Direccion.

Coordinar los informes que deba rendir la persona Titular de la Direccion, cuando sean
2 | requeridos, sobre las actividades que hayan realizado u cualquier otra actividad que tenga
relacion con la Direccion.

' Fungir como enlace, en los temas que la persona Titular de la Direccién le indique. |

Revisar la informacion susceptible de enviar al archivo en los términos de la normatividad
aplicable.

' Apoyar a las personas Titulares de las Jefaturas de Departamento. |
' Elaborar el reporte mensual de noticia administrativa que le corresponda. |
' Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |

N oo~ W
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: EEUSERANEIE

Nombre de la

Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

LN ololl6lg  Direccion Consultiva.

A quién reporta: Director/a Consultivo/a.
A quién supervisa: No Aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

. Licenciatura, carrera técnica o0 pasante ~
Nivel de referentemente en areas de ciencias Afos de 1
escolaridad: pret . experiencia:
sociales o carrera a fin.

Derecho, Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal; gestién;

Conocimientos: i ., ) >
archivo, recursos humanos, computacion, marco normativo municipal.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Trabajo en equipo | 1 | Respeto |
2 | Redaccion | 2 | Bien Comun |
3 | Comunicacion asertiva . 3 | Profesionalismo |
4 | Facilidad de palabra | 4 | Integridad |
5 | Capacidad de andlisis | 5 | Cooperacion |
6 | Uso de tecnologias | 6 | Solidaridad |
7 | Solucién de Problemas . 7 | Orden |
8 | Atencion al publico | 8 | Honestidad |
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Descripcién especifica de funciones ‘

Organizar, registrar y dar seguimiento a la agenda de actividades de forma coordinada
con la Persona Titular de la Direccion.

1

Actuar como enlace entre la persona Titular de la Direccion y las personas Titulares de
2 | las Jefatura de Departamento realizando la programacion de actividades y control de
agenda.

Coordinar los acuerdos de las reuniones de trabajo con las personas Titulares de
3 | Unidades Administrativas, Dependencias y Entidades por indicaciones de la persona
Titular de la Direccion.

Recibir y registrar en los controles establecidos la correspondencia de la Direccion
Consultiva y los Departamentos.

Integrar la informacién susceptible de enviar al archivo en los términos de la normatividad
aplicable.

5
6 | Apoyar a las personas Titulares de las Jefaturas de Departamento. |
-
9

' Elaborar el reporte mensual de noticia administrativa que le corresponda. |

Apoyar a la persona Titular de la Direccién en los analisis de planes y proyectos de
trabajo, dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados.

Desarrollar todas aquellas funciones que le indique la persona Titular de Direccién
Consultiva.

SINDICATURA MUNICIPAL ks
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VIl. DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JURIDICA

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JURIDICA

Jefe/a de Departamento de
Asistencia Juridica

Coordinador/a Técnico/a (1)

OBJETIVO GENERAL

Fungir como apoyo de la Sindicatura Municipal en las funciones de enlace con las
Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales, en el &mbito de competencia
de la Sindicatura, asi como brindar apoyo a la ciudadania en cumplimiento y observancia del
marco normativo que rige la actividad publica municipal para la difusién de la cultura de la
legalidad.

SINDICATURA MUNICIPAL FiEs
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JURIDICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nelpglol=Re EIRENES (o Jefe/a de Departamento de Asistencia Juridica (1).

Nombre de la
Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

LG e olololgs  Direccion Consultiva.

A quién reporta: Director/a Consultivo/a.

Puesto: | Personas: |
Coordinador/a Técnico/a | 1 |
Especificaciones del Puesto

A quién supervisa:

. Licenciatura preferentemente en Ciencias | Afios de
Nivel d? Sociales, Administracion, Ciencias Politicas 0 | experiencia: 3
escolaridad: )
carrera a fin.

Derecho, administracion publica, mejora regulatoria, sistema de
evaluacion del desempefio, marco normativo municipal, estatal y
Conocimientos: federal, presupuesto basado en resultados, control interno,
evaluacion, indicadores, elaboracion de revision y analisis de
documentos normativos.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Redaccion juridica | 1 | Respeto |
2 | Manejo de equipo de coémputo 2 | Liderazgo |
3 | Planificacién de tareas ' 3 | Profesionalismo |
4 | Trabajo en equipo | 4 | Integridad |
5 | Comunicacion asertiva | 5 | Cooperacion |
6 | Solucion de problemas | 6 | Solidaridad |
7 | Atencién al publico . 7 | Orden |
8 | Gestion de informacion | 8 | Honestidad |
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Descripcion especifica de funciones

1 Desempefiar en apoyo a la persona Titular de la Direccion Consultiva en las funciones de
enlace de la Sindicatura con la iniciativa privada, grupos organizados de la sociedad.

Gestionar informacién al interior de las Unidades Administrativas, solicitada por
2 Dependencias o Entidades, con la finalidad de dar cumplimiento a los planes y programas
gue impactan en la Direccion.

Observar y dar cumplimiento al marco normativo que rige la actividad publica municipal

3 ) . e
en los asuntos sometidos a su consideracion.

4 Atender solicitudes ciudadanas, turnadas por la Direccion Consultiva y en su caso,
canalizarlas a las instancias correspondientes.

5 Agendar y atender las Comisiones de Regidurias asignadas al Departamento para su
seguimiento, elaborando el reporte correspondiente.

6 Colaborar con las Unidades Administrativas, para desarrollar programas que agilicen y
mejoren la orientacion e informacién al publico al interior de la Sindicatura.

9 Dar seguimiento y cumplimiento en los plazos establecidos a los informes, reportes y

formatos de indicadores solicitados por el Instituto Municipal de Planeacion.

Presentar propuesta a la persona Titular de la Direccion Consultiva que incluya la
10 | programacion de accion de difusion y promocion de la Cultura de la Legalidad realizadas
por las unidades administrativas en beneficio de la ciudadania.

Coordinar al interior de la Sindicatura las acciones para dar cumplimiento mensual a las
revisiones administrativas de medios de verificacion.

Brindar acompafiamiento a las Unidades Administrativas y participar en la
implementacion de la politica de mejora regulatoria.

Coordinar con las diversas Unidades Administrativas la elaboracién de los programas
13 | presupuestarios, y evaluacion del desempefio como enlace del Sistema de Evaluacion
del Desempefnio.

Apoyar al Enlace de Transparencia en las actividades correspondientes en materia de
transparencia, acceso a la informacion, datos abiertos y proteccion de datos personales.

Participar como representante de la Sindicatura en los Consejos o Comités que determine
la persona Titular de la Direccién Consultiva.

16 | Integrar reportes solicitados por la persona Titular de la Direccién Consultiva.

Realizar los analisis de planes y proyectos de trabajo, dictAmenes, opiniones e informes
gue le sean solicitados por la persona Titular de la Direccién Consultiva.

Revisar y verificar la noticia administrativa del Departamento para su validacion por la
Persona Titular de la Direccion.

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

11

12

14

15

17

18
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JURIDICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nelgglerg=ReSIREITIES o Coordinador/a Técnico/a (1).

Nombre de la
Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

NEEREEGE e eol6ii  Direccion Consultiva/Departamento de Asistencia Juridica.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Asistencia Juridica.

A quién supervisa: No Aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Licenciatura, carrera técnica 0 pasante
Nivel de preferentemente en areas de ciencias | Afos de
escolaridad: sociales o carrera a fin o Bachillerato. experiencia:

Derecho, Administracion Publica, Federal, Estatal y Municipal,
Conocimientos: suministros de recursos materiales, archivo.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Trabajo en equipo | 1 | Respeto |
2 | Redaccion |2 | Bien Comun |
3 | Comunicacion asertiva ' 3 | Profesionalismo |
4 | Facilidad de palabra | 4 | Integridad |
5 | Capacidad de andlisis | 5 | Cooperacion |
6 | Uso de tecnologias | 6 | Solidaridad |
7 | Solucion de Problemas . 7 | Orden |
8 | Atencion al publico ' 8 | Honestidad |
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Descripcion especifica de funciones

1 Recibir y registrar en los controles establecidos la correspondencia del Departamento de
Asistencia Juridica.

> Integrar expedientes y carpetas de la documentacién que se genere al interior del
Departamento.

3 Apoyar a la persona Titular del Departamento en los andlisis de planes y proyectos de
trabajo, dictamenes, opiniones e informes gue le sean solicitados.

4 Organizar, registrar y dar seguimiento a la agenda de actividades de forma coordinada
con la persona Titular del Departamento.

5 Elaborar el reporte mensual de noticia administrativa que le corresponda.

6 Integrar la informacién susceptible de enviar al archivo en los términos de la normatividad
aplicable.

Informar a la Direccion Consultiva de las requisiciones de suministros papeleria y/o
7 | servicios y/o recursos materiales requeridos por el Departamento para su tramite
correspondiente.

8 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIll. DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE PROYECTOS

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE PROYECTOS

Jefe/a de Departamento de
Analisis de Proyectos (1)

Analista A (1)

OBJETIVO GENERAL

Investigar, analizar y realizar proyectos, contratos, convenios, acuerdos, planes y documentos
en general en los que intervenga la Administracién Publica Municipal, asi como emitir opinién
juridica con la finalidad de garantizar la legalidad en los actos juridicos en los que intervenga
el Ayuntamiento.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE PROYECTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nelpglol =R EIRENEE e Jefe/a de Departamento de Analisis de Proyectos.

Nombre de la

Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

NEER G e elol6lges  Direccion Consultiva.

A quién reporta: Director/a Consultiva.

. . Puesto:  Personas: |
A quién supervisa: =
Analista A | 1

Especificaciones del Puesto

. Licenciatura preferentemente en Ciencias | Afios de
NIVE d? Sociales, Administracion, Ciencias Politicas 0 | experiencia: 5
escolaridad: .
carrera a fin.

Derecho, Administracion Publica, Marco Normativo Municipal, Manejo

Conocimientos:
de personal.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Redaccion ' 1 | Respeto |
2 | Técnicas de Investigacion 2 | Liderazgo |
3 | Atencién al Publico | 3 | Profesionalismo |
4 | Trabajo en equipo | 4 | Integridad |
5 | Comunicacion asertiva | 5 | Cooperacion |
6 | Solucion de problemas | 6 | Solidaridad |
7 | Liderazgo . 7 | Orden |
8 | Gestion de informacion | 8 | Honestidad |
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Descripcion especifica de funciones

1 Observar y cumplir el marco normativo que rige la actividad publica municipal, en los
asuntos sometidos a su consideracion.

Revisar y analizar en los proyectos, contratos, convenios, acuerdos, planes y documentos
2 | en general en los que intervenga la Administracion Publica Municipal elaborado por las
Dependencias y Entidades, estén acorde al marco normativo municipal.

Realizar el andlisis de la fundamentacion y motivacion de las peticiones y promociones
3 | dirigidas a la persona Titular de la Sindicatura, turnadas para su conocimiento a la
persona Titular de la Direccién Consultiva.

4 Revisar los proyectos de escrituras publicas en los que intervenga el Ayuntamiento y
presentarlos a la persona Titular de la Direccion Consultiva.

5 Elaborar los proyectos de las recomendaciones a las distintas Dependencias y Entidades,
a fin de que en sus actos se observe la normatividad aplicable.

Asesorar a las Dependencias y Entidades que lo requiera, respecto de la elaboracién de
6 | documentos, contratos, convenios, planes y procedimientos tanto juridicos como
administrativos.

7 Elaborar las propuestas de proyectos de caracter juridico en el &mbito municipal que le
sean solicitados por la Direccion.

Realizar el estudio, andlisis y revision del contenido de las actas de Cabildo turnadas por
la Secretaria del Ayuntamiento.

9 Participar como representante de la Sindicatura en las Comisiones, Consejos o Comités
gue determine la persona Titular de la Direccién Consultiva.

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

Nelgglorg=e NSNS o Analista A (1).
Nombre de la

Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

Direccion Consultiva/ Departamento de Andlisis de Proyectos.

Jefe/a de Departamento de Andlisis de Proyectos.

; Puesto: . Personas:
A quién supervisa: No Aplica. | 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura, carrera técnica o pasante
- . preferentemente en areas de ciencias
escolaridad: : , .
sociales o carrera a fin o Bachillerato.

Administracion, Archivo, Computacion, Derecho.
Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Afios de
experiencia:

‘ 6 meses

1 | Trabajo en equipo | 1 | Respeto |
2 | Redaccion . 2 | Bien Comun |
3 | Comunicacion asertiva 3 | Profesionalismo |
4 | Facilidad de palabra 4 | Integridad |
5 | Capacidad de andlisis | 5 | Cooperacion |
6 | Uso de tecnologias . 6 | Solidaridad |
7 | Solucién de Problemas . 7 | Orden |
8 | Atencion al publico | 8 | Honestidad |

Descripcion especifica de funciones

Contribuir al andlisis de investigacion en temas de agenda de trabajo de las comisiones
Permanentes de las Regidurias que sean requeridos por el Titular de la Jefatura.

Realizar los informes que deba rendir la persona Titular del Departamento, cuando sean
requeridos, sobre las actividades que haya realizado.

Recibir la correspondencia turnada al Departamento.
Elaborar las fichas informativas solicitadas por la persona Titular de la Jefatura.

Integrar la informacién susceptible de enviar al archivo en los términos de la normatividad
aplicable.

Elaborar el reporte mensual de noticia administrativa que el corresponda.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

=
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IX. DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE
ORDENAMIENTOS JURIDICOS

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE ORDENAMIENTOS JURIDICOS

Jefe/a de Departamento
Andlisis de Ordenamientos
Juridicos

Analista B (1)

Llevar a cabo la investigacion, estudio, analisis, elaboracion, revisiéon y propuesta de proyectos
de leyes, reglamentos, decretos a fin de actualizar la normativa que rige los intereses del
Municipio y demas ordenamientos Juridicos que inciden en el ambito Municipal.

OBJETIVO GENERAL

SINDICATURA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE ORDENAMIENTOS
JURIDICOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nelplelf=ie EIREIES o Jefe/a de Departamento de Andlisis de Ordenamientos Juridicos (1).

Nombre de la
Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

LSl e olollolge  Direccion Consultiva.

A quién reporta: Director/a Consultivo/a.

Puesto: | Personas: |
Analista B | 1
Especificaciones del Puesto

A quién supervisa:

. Licenciatura preferentemente en Ciencias | Afos de
Nivel de . - . L o . .
. . Sociales, Administracion, Ciencias Politicas 0 | experiencia: 1
escolaridad: )
carrera a fin.

Derecho Municipal, Administracion Publica Federal, Estatal y
Conocimientos: Municipal; gestién y direccion de personal; técnica legislativa y
politicas publicas.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Redaccion | 1 | Respeto |
2 | Técnicas de investigacion | 2 | Liderazgo |
3 | Atencién al Pablico 3 | Profesionalismo |
4 | Trabajo en equipo | 4 | Integridad |
5 | Comunicacion asertiva | 5 | Cooperacion |
6 | Solucion de problemas | 6 | Solidaridad |
7 | Gestion de informacion . 7 | Orden |
8 | Liderazgo | 8 | Honestidad |
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Descripcion especifica de funciones

1 Observar y cumplir el marco normativo que rige la actividad publica municipal, en los
asuntos sometidos a su consideracion.

> Elaborar los proyectos de reglamentos y demas disposiciones que le encomiende la
persona Titular de la Sindicatura o la persona Titular de la Direcciébn Consultiva.

3 Revisar y opinar juridicamente los proyectos de actualizacion a la normatividad que rige
al Municipio.

Analizar juridicamente el andlisis de la normatividad aplicable, respecto al funcionamiento
4 | del Ayuntamiento, con el objeto de mejorar las actividades juridico-operativas de las
autoridades municipales.

Emitir opinién juridica respecto de las iniciativas de leyes que incidan en el ambito

5 - . .
municipal, asi como sus posibles reformas.

6 Coordinar la actualizacion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos con las
Unidades Administrativas de la Sindicatura.

7 Proponer reformar a los reglamentos municipales a las leyes federales o estatales que
impactan en la operacion del Gobierno Municipal, y presentarlas al titular de la Direccion.

8 Analizar en el ambito de su competencia la correcta fundamentaciéon y motivacion de
planes, programas o proyectos a solicitud de las Dependencias o Entidades.

9 Coadyuvar con las Unidades Administrativas en los procesos de compilacion de

ordenamientos juridicos.
10 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nelpglol=Re BRSNS o Analista B (1).

Nombre de la

Dependencia o Sindicatura Municipal.
Entidad:

ANEEN G oolelgee  Direccion Consultiva/ Departamento de Ordenamientos Juridicos.

-z

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Ordenamientos Juridicos.

Puesto: Personas:
No Aplica. 0

Especificaciones del Puesto

Licenciatura, carrera técnica 0 pasante
Nivel de preferentemente en areas de ciencias | Afos de
escolaridad: sociales o carrera a fin o Bachillerato. experiencia:

A quién supervisa:

Derecho, Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal; técnica
legislativa y politica publicas.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Conocimientos:

1 | Trabajo en equipo | 1 | Respeto |
2 | Redaccion | 2 | Bien Comun |
3 | Comunicacion asertiva ' 3 | Profesionalismo |
4 | Facilidad de palabra | 4 | Integridad |
5 | Capacidad de analisis | 5 | Cooperacion |
6 | Uso de tecnologias | 6 | Solidaridad |
7 | Solucion de Problemas .7 | Orden |
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Descripcion especifica de funciones ‘

Colaborar en la formulacién de proyectos de planes y proyectos de trabajo, dictamenes,
opiniones e informes que le sean requeridos a la Persona Titular de la Direccion.

Realizar los informes que deba rendir la persona Titular del Departamento, cuando sean
2 | requeridos, sobre las actividades que haya realizado la direccion u cualquier otra
actividad que tenga relacion con la Direccion.

' Gestionar la correspondencia recibida en el Departamento. |

Integrar la informacion susceptible de enviar al archivo en los términos de la normatividad
aplicable.

3
4
5 | Apoyar a las personas Titulares de las Jefaturas de Departamento. |
6 | Elaborar el reporte mensual de noticia administrativa que el corresponda. |
7 |
8 |

' Formular los reportes de las actividades encomendadas.
' Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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X. DIRECTORIO

U_n!dad \ Titular Correo Electréonico Teléfono
Administrativa || _ _ |

Direcciéon Consultiva
Calle 4 Norte Numero
604 Colonia Centro
C.P. 72000 Puebla,
Puebla

Christian Ivan christian.rojas@ayuntamiento 222 309 46 00
Rojas Sanchez puebla.gob.mx Ext. 7128

Departamento de
Asistencia Juridica
Calle 4 Norte Numero Isis Margarita isis.galicia@ayuntamientopue 222 309 46 00
604 Colonia Centro Galicia Hernandez bla.gob.mx Ext. 7132
C.P. 72000 Puebla,
Puebla

Departamento de
Analisis de
Proyectos
Calle 4 Norte Numero Ana Maria ana.gonzalez@ayuntamientop 222 309 46 00
604 Colonia Centro Gonzalez Ortiz uebla.gob.mx Ext. 7131
C.P. 72000 Puebla,
Puebla

Departamento de
Analisis de
Ordenamientos
Juridicos
Calle 4 Norte Numero
604 Colonia Centro
C.P. 72000 Puebla,
Puebla

Lorena Sanchez lorena.sanchez@ayuntamient 222 309 46 00
Garcia opuebla.gob.mx Ext. 7130
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