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Se aprueba y registra el presente Manual de Organizacion en la Cuatro Veces Heroica
Puebla de Zaragoza a los veintitrés dias del mes de octubre de dos mil veinticinco con
fundamento en los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 2, 102, 103 y 105 de la Constitucion Politica para el Estado Libre y
Soberano de Puebla; 1, 2, 3, 4 numeral 116, 118, 120, 122, 123,168 y 169 fracciones Vil y IX de la
Ley Orgdnica Municipal; 8 fraccion XIX y 11 fraccién VI del Reglamento Interior de la

Contraloria Municipal.
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. INTRODUCCION

En aras de que la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacioén, realice un
mejor desempeno, funcionalidad y debido cumplimiento de los principios que rigen el
servicio publico, asi como el funcionamiento de esta Dependencia y la vigencia del
quehacer institucional. El presente documento constituye un instrumento normativo, cuya
actualizacién resulta indispensable para asegurar el adecuado desempefio,
funcionalidad y cumplimiento de los principios que guian el servicio publico; derivado de
los recientes y cambios que se suscitaron en la Estructura Orgdnica y el Reglamento
Interior, es preciso que se lleve a cabo la actualizacion de los manuales de organizacion
que rigen a esta Secretaria, en virtud de tratarse de un instrumento normativo de vital
importancia que refleja la organizacion interna de la Secretaria, la ubicacién y funciones
del personal adscrito a cada una de sus unidades administrativas, asi como los objetivos,
perfiles de puesto, organigramas y la base legal que sustenta nuestras acciones.

El presente Manual no solo representa una guia operativa, sino que también es un
elemento de apoyo y consulta obligada que permite lograr un mejor aprovechamiento de
los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas, garantizando una gestion
eficiente, transparente orientada a resultados.

Asimismo, permiten normar y precisar las funciones del personal adscrito a la Direccién
conforme al limite de sus respectivas responsabilidades y demds ordenamientos
aplicables, estableciendo la correlacion entre estructura, puesto y personal.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la hormatividad
aplicable o las tareas al interior de las unidades administrativas que la conforman,
signifiguen cambios en su estructura.
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Il. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Federal
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.

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

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000.

¢ Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacidn, 1 de abril de 1970.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
Diario Oficial de la Federacion, 20 de marzo de 2025.

Estatal
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 02 de octubre 1917.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Estatal y
Municipal.

Periédico Oficial del Estado, 09 de febrero de 2001.

¢ Ley Organica Municipal.
Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla.
Periédico Oficial del Estado, 29 de junio de 1984.

¢ Ley de Transparencia y Acceso d la Informacién Pablica del Estado de Puebla.
Periddico Oficial del Estado 31 de julio de 2025.
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Municipal

¢ Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Peridédico Oficial del Estado, 09 de abril de 2021.

« Cbdigo de Etica para las Personas Servidoras Pablicas del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 23 de mayo de 2025.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Tecnologias de la
Informacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2024.

+ Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal 2025-2027
Fecha de publicacion en la Gaceta Municipal, 30 de junio de 2025.

e Condiciones Generales de Trabajo para los Trabajadores al Servicio del Honorable

Ayuntamiento de Municipio de Puebla
Fecha de firma, 18 de diciembre de 2023.
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1. MISION Y VISION

< etdrid ade AdQ QUCIO = 010410 Qe 10 O QUCI1O

Somos una dependencia municipal que gestiona los recursos
administrativos, humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos de
forma integral, eficiente, responsable y transparente; a fin de fortalecer

0 los procesos institucionales y brindar servicios eficientes y de calidad a
las dependencias, orientada a dar resultados, impulsando la innovacién
administrativa y asi contribuir al bienestar de la ciudadania y servidores
publicos.

Ser una dependencia transversal lider en la administraciéon de las
adquisiciones, recursos humanos, materiales, financieros y tecnoloégicos
0 del gobierno municipal, promoviendo la eficiencia, legalidad vy
transparencia en el uso de los recursos publicos, para fortalecer la
gestidn municipal y garantizar servicios de calidad a la ciudadania.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién Juridica

IX Director/a 1

XIX Coordinador/a Especializado/a 1

Departamento de Contratos y Convenios

XIl Jefe/a de Departamento 1
XVIil Analista Consultivo A 1
XIX Coordinador/a Especializado/a 3
XX Coordinador/a Técnico/a 3
XXl Analista A 1

Departamento Consultivo

Xl Jefe/a de Departamento 1
XVl Analista Consultivo A 1
XIX Coordinador/a Especializado/a 2
XX Coordinador/a Técnico/a 1
XXII Analista A 1

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

Direccion Juridica

Departamento de

. Departamento Consultivo
Contratos y Convenios
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VI. DIRECCION JURIDICA

ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA DIRECCION JURIDICA

Direccion Juridica

Departamento de

. Departamento Consultivo
Contratos y Convenios

Coordinador
Especializado/a

m

OBJETIVO GENERAL

Garantizar la adecuada elaboracion de los contratos y convenios celebrados por la
Secretaria, asegurando el cumplimiento del marco juridico aplicable, mediante
procesos eficientes y transparentes; asi como, asesorar juridicamente a las personas
servidoras publicas, sobre situaciones surgidas en el desempefio de sus funciones, con
el propdsito que las mismas puedan substanciar los asuntos en el dmbito de sus
atribuciones.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION JURIDICA

DESCRIPCION DEL PUESTO
LI IER ENIES I Director/a Juridico/a ‘

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién
Entidad:

Area de _ . o
. .o Direccion Juridica
adscripcion:

» Persona Titular de la Secretaria de Administracion y Tecnologias
A quién reporta: g
de la Informacion

Puesto: Personas:
1

| |
| |
Jefela de Departamento de Contratos y‘ ' ‘
| |

Jefe/a de Departamento Consultivo

A quién supervisa:

Convenios

P coordinador/a Especializado/a 1

Especificaciones del Puesto
Nivel de . . Afos de
! Licenciatura en Derecho
| escolaridad:

experiencia:

Dominio integral de la legislacién federal, estatal y municipal, en
dareas clave como Derecho Administrativo, Constitucional, Fiscal,
Penal y Laboral, experiencia en la gestion y resolucién de
conflictos legales, procedimientos judiciales y administrativos,
capacidad para proporcionar asesoria legal y andlisis de
documentos legales, como contratos, convenios, dictdmenes y
acuerdos, asegurando que todos los actos administrativos estén
correctamente fundamentados desde el punto de vista juridico.

o

Conocimientos:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Capacidad de andlisis y sintesis 1 | Compromiso

2 | Toma de decisiones 2 | Rectitud

3 | Solucidon de problemas 3 | Respeto

4 | Orientacidén a resultados 4 | Responsabilidad

5 | Redaccién Juridica 5 | Lliderazgo

6 | Iniciativa 6 | Proactividad

7 | Capacidad de coordinacién 7 | Asertividad

8 | Capacidad de Dirigir 8 | Etica profesional

9 | Capacidad de autorizar 9 | Adaptabilidad al cambio

Descripcion especifica de funciones

Asesorar juridicamente a la Secretaria, asi como recibir y resolver en el dmbito de
1 | su competencia, las consultas que le formulen las Unidades Administrativas
sobre la aplicacién de normas juridicas en asuntos concretos.

Coordinar la elaboracién de los contratos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, o de cualquier otro tipo, en los que sea parte la Secretaria, asi como
llevar el registro correspondiente, de conformidad con los ordenamientos legales
aplicables.

Coordinar la elaboracion de los anteproyectos de acuerdos, érdenes, circulares,
3 | resoluciones y demds instrumentos juridicos, asi como actos administrativos o
juridicos que le sean requeridos por el Titular de la Secretaria

Vigilar la elaboracién de estrategias que permitan establecer criterios juridicos
que tendrdn que adoptar las Unidades Administrativas para el ejercicio de sus

4 | funciones, asi como establecer el criterio que deba prevalecer en caso de
diferencias o contradicciones que pudieran suscitarse sobre la interpretacién de
normas juridicas.

Instruir que se proporcione debidamente en el dmbito de su competencia, la
5 | informacién y documentacion que le sea requerida, para que, en coordinaciéon
con la Sindicatura Municipal, ésta ejerza la representacion del Ayuntamiento.

Contribuir con las Dependencias y Entidades, en la substanciacion de los asuntos
relacionados con la Secretaria.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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Dirigir los programas de promocion que permitan informar a las Unidades
Administrativas sobre las adecuaciones al marco normativo que les rige.

Representar a la Secretaria en todas las controversias y trdmites de las que sea
8 | parte, salvo que se trate de procedimientos judiciales en los que la
representacion corresponda a la persona Titular de la Sindicatura Municipal.

Solicitar a las Unidades Administrativas el cumplimiento de las resoluciones
9 | emitidas por las autoridades competentes y en su caso, asesorarlas sobre los
términos juridicos que deben observarse.

Actuar como delegado en los juicios de amparo promovidos en contra de actos

10
de la Secretaria o de sus Unidades Administrativas.

Informar a la Sindicatura Municipal, los presuntos hechos constitutivos de delito
de los que tenga conocimiento y que sean perpetrados en agravio del
Ayuntamiento o la Secretaria, a efecto de que la primera formule denuncia o
querella ante las autoridades competentes en representacién del Ayuntamiento.

1

Comunicar a la Contraloria, los hechos o abstenciones que advierta en el
12 | ejercicio de sus funciones o los que le sean informados por la Secretaria o por las
Unidades Administrativas.

Contribuir en el dmbito de su competencia con la Sindicatura Municipal en la
13 | substanciacion de la resolucién los recursos e instancias administrativas que se
promuevan.

Dirigir la instrumentacion de controles de legalidad para la correccién de errores

14 g , . . ,
y vicio en actos y resoluciones expedidas indebidamente

Coordinar el trdmite de los medios de defensa que reciba para su despacho ante
15 | autoridades diversas, asi como la elaboracién de los informes y documentos que
le sean requeridos.

Conducir la asesoria a las Unidades Administrativas de la Secretaria que sean

16 . A
senaladas como responsables en |os juicios y recursos.

Requerir, y en su caso, coordinar los requerimientos que deban realizarse a las
17 | Unidades Administrativas, para que estas proporcionen la informacién necesaria
y oportuna para ejercer los actos materia de su competencia.

Dirigir y coordinar la elaboracion de los informes y constancias solicitados por las
18 | autoridades competentes, asi como rendirlos dentro de los plazos establecidos,
solicitando a las Unidades Administrativas el soporte respectivo.

19 | Coordinar la verificacidbn de la publicacién oficial de los actos que sean

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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20

2]

competencia de la Secretaria.

Requerir la colaboracién de los Servidores Publicos para el desahogo de
diligencias dentro de los procedimientos en que intervenga la Persona Titular de
la Secretaria, que sean competencia de la Secretaria o que sea necesaria su
participacion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NI R IS G Coordinador/a Especializado/a (1)

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacién
Entidad:

Areade
adscripcién:

Direccién Juridica

A quién reporta: Persona Titular de la Direccion Juridica

v . Puesto: Personas:
A quién supervisa:

No aplica 0

Especificaciones del Puesto
Nivel de Licenciatura en Derecho o carreras | Afios de |
escolaridad: afines. experiencia:

Conocimientos generales de la Administracién Publica, asi

como leyes, reglamentos, coédigos y cualquier otra normativa
- que rija a la Administracion Pablica Municipal; y excelente
Conocimientos: . - .

manejo en el uso de correo electronico, procesamiento de
textos (como Word), hojas de cdlculo (como Excel), y

presentaciones (como PowerPoint) y navegacion web.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Capacidad de andlisis y sintesis 1 | Compromiso

2 | Iniciativa 2 | Proactividad

3 | Redaccioén Juridica 3 | Respeto

4 | Orientacidén a resultados 4 | Responsabilidad

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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Descripcién especifica de funciones

Elaborar los oficios, memordndums y cualquier otro documento que le sea
1 | solicitado por la persona Titular de la Direccidon Juridica, que no sean
competencia de los Departamento adscritos a la Direccidn Juridica.

Recibir, registrar y digitalizar la correspondencia que llegue a la Direccion
Juridica, y someterla a acuerdo del Titular de la Direccién Juridica, a fin de turnar

2 . oo
la misma al departamento que corresponda de acuerdo a las atribuciones y
funciones establecidas en la normatividad vigente aplicable.

3 Proporcionar y capturar los nimeros de oficios, memoradndums y circulares a las

dreas adscritas a la Direccién Juridica.
4 | Instrumentar el registro de los asuntos competencia de la Secretaria.

Archivar los documentos, oficios, memordndums y circulares remitidos a la
5 | Direccion Juridica, asi como desarrollar e implementar los procedimientos de
registro, seguimiento y atencidn de los asuntos turnados a la Direccidn Juridica.

6 | Administrary proporcionar los insumos asignados a la Direccion Juridica.

Difundir la informacion que sea de interés de los Servidores Publicos, a través de

! diversas plataformas.

8 Acudir a las reuniones de trabajo que le sean encomendadas por la persona
Titular de la Direccién Juridica.

9 Analizar y realizar el seguimiento a los indicadores establecidos por las unidades
administrativas.

10 Coadyuvar en la elaboracién de la Noticia Administrativa mensual en el dmbito

de su competencia a la Secretaria Técnica para su trdmite procedente.

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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VIl. DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Jefe/a de Departamento de
Contratos y Convenios

Analista
Consultivo/a A
1) Coordinador/a
Especializado/a Coordinador/a
(3) Técnico/a
(3)

Analista A

0]

OBJETIVO GENERAL

Elaborar, revisar y validar los contratos y convenios que celebre la Secretaria, asi como
revisar y remitir a la Tesoreria Municipal las garantias de anticipo, cumplimiento y vicios
ocultos, asegurando que se cumplan con los requisitos previstos en la legislaciéon
vigente aplicable, y llevar a cabo el adecuado registro y administracion de los
expedientes relacionados con los actos juridicos celebrados por la Secretaria.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y
CONVENIOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

NI N SIS G Jefe/a de Departamento de Contratos y Convenios

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacién
Entidad:

Area de

Yy Direccién Juridica
adscripcion:

A quién reporta: Persona Titular de la Direccién Juridica

Puesto: Personas:
Analista Consultivo/a A 1
INCUTELENTCY B Coordinador/a Especializado/a 3
3

Coordinador/a Técnico/a

f—

Analista A

Especificaciones del Puesto
Nivel de . . Anos de
. Licenciatura en Derecho .. 3
escolaridad: experiencia:

Conocimientos en Derecho Administrativo, Derecho Contractual,
Derecho Civil y otras ramas del Derecho aplicables a la
Administracion Publica Municipal, asi como dominio de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, y demds normatividad complementaria, y
conocimientos sobre los tipos de contratos, convenios y demds
figuras juridicas aplicables a la Administracién Pablica Municipal.

Competencias y Habilidades

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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Capacidad de andlisis y sintesis 1 = Compromiso
2 | Toma de decisiones 2 | Rectitud
3 | Solucién de problemas 3 | Respeto
4 | Orientacién a resultados 4 | Responsabilidad
5 | Redaccién Juridica 5 | Colaboracién
6 | Comunicacion asertiva 6 | Perseverancia
7 | liderazgo 7 | Disciplina
8 | Delegacidon de funciones 8 | Etica profesional

Descripcion especifica de funciones

Coordinar la revisidbn y andlisis de la documentacidon que sea turnada a la
Direccidn Juridica respectiva a los contratos que formalice la Secretaria, asi como
la elaboraciéon de los contratos correspondientes, y validar los mismos de
conformidad con la legislacién aplicable.

Coordinar el andlisis, revision e integraciéon de los expedientes de contratos,
2 | convenios o de cualquier instrumento juridicos de los que sea parte la Secretaria,
de conformidad con la documentacién aportada por la Unidades Administrativas.

Validar los oficios, memordndums y cualquier otro documento que le sea
3 | solicitado por el Titular de la Direccidn Juridica, contemplando la normatividad
vigente segln corresponda.

Coordinar, supervisar, revisar y validar los procedimientos de rescision
4 | administrativa de los contratos, convenios y cualquier instrumento juridico en los
que la Secretaria actide como contratante.

Obtener la documentacion para la ejecucién de garantias por incumplimiento de
5 | los contratos celebrados por la Secretaria, y gestionar ante la Tesoreria Municipal
la ejecucion de las mismas.

Atender y validar las consultas que en materia contractual sean solicitadas a la

6 Direccién Juridica.

7 Remitir a la Tesoreria Municipal las garantias de anticipo, cumplimiento y vicios
ocultos de los contratos en los que la Secretaria sea parte.

8 Validar el Inventario General de Archivo de Trdmite del Departamento de

Contratos y Convenios.
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BOBIERNO DA LA OWDAD de la Direccion Juridica Fecha de elaboracién:

26/09/2025

Instrumentar e instruir el registro, seguimiento y atencion de los asuntos
encomendados al Departamento de Contratos y Convenios.

Dar cumplimiento Atender a los asuntos que le han sido encomendados a través

10 . .
de la correspondencia turnada al Departamento de Contratos y Convenios.

Gestionar la elaboracién de los contratos y convenios que suscriba la Secretaria,
11 | asi como revisar que cumplan con las formalidades y requisitos legales segln
corresponda, y en su caso instruir las adecuaciones que considere pertinentes.

Dar oportuno seguimiento a la formalizacion de los contratos, convenios o

12 . . C . .
cualquier otro instrumento juridico con las partes intervinientes.

Instruir el resguardo y registro de los expedientes y contratos derivados de los
13 | procedimientos de adjudicacion de la Secretaria, asi como de los diversos
contratos y convenios en los que la Secretaria sea parte.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia de

14
acuerdo con el Reglamento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
N[o10a]o)=Ne SIS e Analista Consultivo A (1)
Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacién

Entidad:

Area de ,
. . Departamento de Contratos y Convenios
adscripcion:
A quién reporta: Persona Titular del Departamento de Contratos y Convenios

. ' Puesto: Personas:
A quién supervisa: i
No aplica 0
Especificaciones del Puesto

Nivel de . . Anos de
! Licenciatura en Derecho .. 2
escolaridad: experiencia:

Conocimiento de los procedimientos de contratacion en la
Administracion Padblica Municipal, asi como de las leyes,
reglamentos, cddigos y cualquier otra disposicidn juridica o
normativa que rija la Administracion Publica Municipal vy
comprension, andlisis e interpretacion de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Conocimientos:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Capacidad de andlisis y sintesis 1 | Compromiso
Solucidon de problemas Rectitud
Orientacion a resultados Respeto

Redaccidén Juridica Responsabilidad

a ([~ 0N
o A W(N

Trabajo en equipo Etica profesionall
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Descripcién especifica de funciones

Revisar, analizar y coadyuvar en la validacién de la documentacion que sea
turnada al Departamento de Contratos y Convenios, verificando que cumpla con
las formalidades y requisitos legales para la elaboracion de contratos, convenios
o cualquier otro instrumento juridico.

Coadyuvar en integracién de los expedientes de contratos, convenios o cualquier
otro instrumento juridico de los que sea parte la Secretaria.

Revisar, analizar y coadyuvar en la validacién de oficios, memordndums y
3 | cualquier otro documento que le sea solicitado por sus superiores jerdrquicos,
contemplando la normatividad vigente, segun corresponda.

Revisar y recopilar la documentacion para la rescisidn administrativa de los
contratos, convenios o cualquier otro instrumento juridico en los que la Secretaria

4 | actue como contratante, asi como analizar y verificar que los procedimientos de
recisibn administrativa de los contratos se realicen de conformidad con la
legislacion aplicable.

Analizar y revisar las solicitudes de informacién o reportes respecto de la
5 | formalizacién de contratos, convenios o cualquier otro instrumento juridico que
sean solicitados por las autoridades competentes a la Direccién Juridica.

Coordinar y supervisar que el Inventario General de Archivo de Trémite del
6 | Departamento de Contratos y Convenios cumpla con los lineamientos de la ley
de la materia.

Instrumentar el registro, seguimiento y atencién de los asuntos encomendados al
Departamento de Contratos y Convenios.

Llevar un control y registro interno de sus asuntos y expedientes asignados.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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o S de la Direccion Juridica Fecha de elaboracién:

26/09/2025

DESCRIPCION DEL PUESTO

NI oINS G Coordinador/a Especializado/a (3)

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacién
Entidad:

Areade
adscripcién:

Departamento de Contratos y Convenios

A quién reporta: Persona Titular del Departamento de Contratos y Convenios
> . Puesto: Personas:
A quién supervisa: .
No aplica 0
Especificaciones del Puesto
Nivel de Licenciatura en Derecho o carreras | Afos de 5
escolaridad: afines. experiencia:

Conocimientos generales de la Administracidn Publica Municipal,
asi como de Derecho Administrativo, Fiscal, Civil, Notarial y
Conocimientos: Constitucional, asi como de las leyes, reglamentos, cédigos y
cualquier otra normatividad aplicable a la Administraciéon
Municipal.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Capacidad de andlisis y sintesis 1 | Compromiso
Solucidén de problemas Rectitud
Orientacion a resultados Respeto

Redaccién Juridica Responsabilidad

o D W
o M WD

Trabajo en equipo Etica profesionall
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26/09/2025

Descripcién especifica de funciones

Elaborar los contratos y convenios o cualquier otro instrumento juridico o
1 | documento que le sea solicitado, considerando la normatividad vigente
aplicable.

Integrar los expedientes de contratos, convenios o de cualquier otro instrumento
juridico de los que sea parte la Secretaria.

Elaborar oficios, memordndums y cualquier otro documento que le sea solicitado
3 | por sus superiores jerdrquicos, contemplando la normatividad vigente, segin
corresponda.

Recopilar la informacidn que requiera la oficina del Titular de la Secretaria para el
4 | desahogo de auditorias en materia de contratos, convenios o cualquier otro
instrumento juridico.

Recopilar la documentacién necesaria para la ejecucién de garantias por
incumplimiento de los contratos o convenios celebrados por la Secretaria.

Recopilar la informacidn o reportes respecto de la formalizacion de contratos,
6 | convenios o cualquier otro instrumento juridico que sean solicitados por las
autoridades competentes a la Direccién Juridica.

Elaborar el oficio de notificaciéon para remitir la garantia de cumplimiento y vicios
ocultos a la Tesoreria Municipal.

Integrar el Inventario General de Archivo de Tramite del Departamento de
Contratos y Convenios.

9 | Llevar un control y registro interno de sus asuntos y expedientes asignados.

Dar seguimiento a los procedimientos de recision administrativa de los contratos

10 B .
en los que la Secretaria actue como contratante.

11 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/a (3)

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién
Entidad:

z

Area de adscripcion

A quién reporta: Persona Titular del Departamento de Contratos y Convenios

: Puesto: Personas:
A quién supervisa .
No aplica 0
Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en Derecho o carreras | Afos de
escolaridad: afines. experiencia:

Departamento de Contratos y Convenios

Conocimientos bdsicos de Derecho Administrativo, Fiscal, Civil,
Notarial, asi como de las leyes, reglamentos, codigos y cualquier
otra normativa que rija a la Administracién Publica Municipal.

Conocimientos:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Capacidad de andlisis y sintesis 1 | Compromiso

2 | Solucién de problemas 2 | Rectitud

3 | Orientacién a resultados 3 | Respeto

4 | Redaccién Juridica 4 | Responsabilidad
5 | Trabajo en equipo 5 | Etica profesional
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Descripcién especifica de funciones

Apoyar en la elaboracién de los contratos, convenios o cualquier otro instrumento
1 | juridico o documento que le sea solicitado, considerando la normatividad vigente
aplicable.

Apoyar en la integracién de los expedientes de contratos, convenios o cualquier
otro instrumento juridico de los que sea parte la Secretaria.

Apoyar en la elaboracién de oficios, memordndums y cualquier otro documento
3 | que le sea solicitado por sus superiores jerdrquicos, contemplando la normatividad
vigente, segun corresponda.

Colaborar con la recopilacion de la documentacion para la rescisidon administrativa
4 | de los contratos, convenios o cualquier otro instrumento juridico en los que la
Secretaria actie como contratante.

Apoyar en la recopilacion de la documentacidn necesaria para la ejecucién de
5 | garantias por incumplimiento de los contratos o convenios celebrados por la
Secretaria.

Coadyuvar en la recopilacion de la informacidon o reportes respecto de la
6 | formalizacion de contratos, convenios o cualquier otro instrumento juridico que
sean solicitados por las autoridades competentes a la Direccién Juridica.

Ayudar en la elaboracion del oficio de notificacion para remitir a la Tesoreria
Municipal la garantia de cumplimiento y vicios ocultos.

Coadyuvar en la integracion del Inventario General de Archivo de Tramite del
Departamento de Contratos y Convenios.

10 | Llevar un control y registro interno de sus asuntos y expedientes asignados.

Instrumentar el registro, seguimiento y atencién de los asuntos encomendados al

1
Departamento de Contratos y Convenios.

12 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION



-t Clave:
Q 8 Puebla AR ESTRACI GSTRACKON Y TECNOLOGiAS Manual de Organizacién | MO/05/2025/SECATI/J[2427
o S de la Direccién Juridicd | tocha de elaboracién:

26/09/2025

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre eSS o Analista A (1)

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacién
Entidad:

Area de ,
. s Departamento de Contratos y Convenios
adscripcion:
A quién reporta: Persona Titular del Departamento de Contratos y Convenios
Puesto: Personas:
A quién supervisa:
No aplica
Especificaciones del Puesto
Nivel de Licenciatura en Derecho o carreras | Afos de |
escolaridad: afines experiencia:

Conocimientos bdsicos en Derecho Administrativo y Civil, asi
Conocimientos: como experiencia y habilidad en la gestion operativa dentro de
la Administracién Pablica Municipal.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Capacidad de andlisis y sintesis 1 | Compromiso

2 | Redaccibén Juridica 2 | Rectitud

3 | Solucién de problemas 3 | Respeto

4 | Orientacidén a resultados 4 | Responsabilidad
5 | Iniciativa 5 | Proactividad
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Descripcién especifica de funciones

Coadyuvar en la elaboracién de las respuestas a las solicitudes, oficios,
1 | memordndums y cualquier otro documento que le sea solicitado por la persona
Titular del Departamento.

Apoyar en la revision, andlisis e integracidon de los expedientes legales relativo a
los asuntos que le competan conocer al Departamento, con base en la

documentacion aportada por las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria.
3 Apoyar en la digitalizacion de la correspondencia, asi como de los expedientes

que le sean turnados para su digitalizacion.

Notificar los oficios, memordndums, actos administrativos, y demds instrumentos
4 | juridicos o documentos que se requieran, asi como practicar las diligencias que
le sean encomendadas por la persona titular del Departamento.

Auxiliar en los demds trabajos del Departomento, cuando sus principales
ocupaciones se lo permitan.

6 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Grea de su competencia.
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VIIl. DEPARTAMENTO CONSULTIVO

Fecha de elaboracién:

26/09/2025

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO CONSULTIVO

Jefe/a del Departamento
Consultivo

Analista Consultivo A

(M

Coordinador/a
Especializado/a (2)

Coordinador/a
Técnico/a (1)

Analista A (1)

OBJETIVO GENERAL

Emitir opiniones, consultas y/o asesorias juridicas a las distintas unidades
administrativas, Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, ademds de elaborar los anteproyectos de disposiciones juridicas, asi como
requerir a las unidades administrativas, informes y/o documentacion para el
cumplimiento de las resoluciones emitidas por autoridades competentes y coordinarse
con las mismas, para instaurar acciones legales en cualquier juicio o procedimiento en
el que la Secretaria sea parte, lo anterior con la finalidad de vigilar que la participacion
de los servidores puUblicos se apegue a lo establecido en la legislacién vigente
aplicable.
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GOBIERNO DE LA OIUDAD de la Direccion Juridica Fecha de elaboracién:

26/09/2025

DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO CONSULTIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

Nombre del .
Jefe/a de Departamento Consultivo
| Puesto:

Nombre de la

Dependencia o Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacion
Entidad:

Area de L o
oy Direccidon Juridica
adscripcion:
A quién reporta: ‘ Persona Titular de la Direccidn Juridica

Puesto: ‘ Personas: ‘
Analista Consultivo A ‘ 1 ‘
INCUTELENCIY M  Coordinador/a Especializado/a ‘ 2 ‘
Coordinador/a Técnico/a ‘ 1 ‘
Analista A ‘ 1 ‘
Especificaciones del Puesto
Nivel de . . Anos de
! Licenciatura en Derecho ) )
escolaridad: experiencia:

Conocimientos generales en Legislaciones Federal, Estatal y
Municipal, conocimiento técnico en las distintas ramas que
integran al derecho; civil, penal, fiscal, administrativo vy
constitucional.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

‘ Capacidad de andlisis y sintesis 1 ‘ Compromiso
2 ‘ Rectitud

3 ‘ Respeto
4

Conocimientos:

—

2
3 ‘ Solucion de problemas
4

|
|
‘ Toma de decisiones ‘
|
|

‘ Orientacion a resultados ‘ Responsabilidad

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION



- Clave:
AN 5 &
% P ue b I a e S Manual de Organizacién | MO/05/2025/SECATI/J[2427
- DE LA INFORMACION
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5 | Redaccién Juridica 5 | Etica profesional
6 Comunicacidén asertiva 6 | Comunicacién efectiva
7 Liderazgo 7 | Mejoray optimizacién
8 | Organizary dirigir 8 | Innovacidn
9 Proactividad 9 | Asertividad

Descripcion especifica de funciones

Asignar la elaboracién y validar la documentacién que se remita a las
Unidades Administrativas.

Coordinar el andlisis de las solicitudes que requieran las Unidades
Administrativas, Dependencias y Entidades, asi como la elaboracién de las

respuestas correspondientes, a fin de que se emitir la opinidn juridica
correspondiente.
3 Asignar la revisién, andlisis y compilacién de la normatividad general
relacionada con las atribuciones y funciones de la Secretaria.
Operar la elaboracién de las propuestas de anteproyectos de leyes,
4 reglamentos, acuerdos, decretos, convenios, circulares y demds

disposiciones juridicas que correspondan a la Secretaria y someterlas a
consideracién para validacion del titular de la Direccién Juridica.

Coadyuvar en la elaboracién de las propuestas de politicas juridico
5 normativas que en el dmbito de competencia le correspondan a la
secretaria, asi como revisar las mismas para su formalizacion.

Coordinar y asignar el seguimiento de la publicacion oficial de los actos

6 . p

competencia de la Secretaria.

Asignar la revisibn de los proyectos de Manuales de Organizacién, de
. Procedimientos y operacién, de la Direccién Juridica, asi como auxiliar en la

revision de los formatos que emitan y las unidades Administrativas en el
ejercicio de sus facultades y emitir su opinidn juridica al respecto.

Coordinar y coadyuvar en el andlisis de estrategias y acciones que deban
8 | establecerse en cualquier juicio o procedimiento en el dmbito de
competencia de la Secretaria.

Revisar y validar las solicitudes que realice su personal a cargo, a fin de
requerir a la diversas Unidades Administrativas los informes, documentacion,
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26/09/2025

apoyo técnico y demds elementos que sean necesarios para dar
cumplimiento de las resoluciones que sean emitidas por las autoridades
competentes.

Coadyuvar en la revisidon y proponer los medios de defensa y acciones
10 | legales pertinentes, asi como dar seguimiento a los juicios y procedimientos
respectivos en defensa de los intereses de la Secretaria.

Dirigir la elaboraciéon de oficios o memordndums segun corresponda que
m permitan informar a las autoridades competentes, los hechos
probablemente constitutivos de delito a que haya lugar.

Coordinar, valorar y validar en asistencia al titular de la Direccidn Juridicaq, las
12 | respuestas a las consultas, andlisis e investigaciones juridicas que le
planteen las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Gestionar la atencidn de los asuntos de naturaleza juridica de la Secretaria,
que no estén reservadas a otras Unidades Administrativas, asi como aprobar
la atencién de los mismos, a fin de que sean cometidos a consideracién de la
persona titular de la Direccién Juridica.

13

Preparar en colaboracion con sus subalternos, y aprobar las asesorias que se
14 | requiera por parte de las Unidades Administrativas de esta Secretaria en la
elaboraciéon de documentos de naturaleza juridica.

Asistir a la persona Titular de la Direccion Juridica, para solicitar a cualquier
persona servidora publica, su colaboracion en el desahogo de diligencias
dentro de los procedimientos en que intervenga la Persona Titular de la

15 | Secretaria, que sean competencia de la Secretaria o sea necesaria su
participacion, asi como designar la elaboracién de dicha solicitud,
verificando que se cumplan con todos los requisitos indispensables para la
emisién de la misma.

16 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Pueblo B2

GOBIERNO DE LA CIUDAD

Fecha de elaboracién:

26/09/2025

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del
Puesto:

Analista Consultivo A (1)

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacién
Entidad:

Area de

adscripcidn:

Departamento Consultivo

A quién reporta: Persona Titular del Departamento Consultivo

Puesto: Personas:

A quién supervisa:

No aplica 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Afos de

Licenciatura en Derecho 1

escolaridad: experiencia:

Conocimientos:

Conocimientos generales en el servicio publico, legislaciones
federal, estatal y municipal, conocimiento técnico en las
distintas ramas que se integran al derecho; civil, penal,
administrativo y constitucional.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1

2
3
4
5
6

Capacidad de andlisis y sintesis 1 | Compromiso
Pensamiento critico 2 | Rectitud

Solucién de problemas 3 | Etica profesional
Orientacion a resultados 4  Empatia

Redaccion Juridica 5 | Asertividad
Conocimiento interdisciplinario 6 | Tolerancia ala presién
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Descripcién especifica de funciones

Coadyuvar en la revisién y elaboracion de las respuestas a las consultas,
opiniones juridicas y solicitudes que le sean requeridas a su superior
jer@rquico inmediato, asi como revisar y coadyuvar en la elaboracion de
oficios, memordndums y cualquier otro documento que le sea solicitado por la
persona Titular del Departamento Consultivo o la persona Titular de la
Direccidn Juridica.

Analizar y revisar la normatividad general relacionada con las atribuciones y
funciones de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacién

Revisar, analizar y coadyuvar en la elaboracién de las propuestas de leyes,
reglamentos, acuerdos, decretos, convenios, circulares, politicas juridico

3 normativas y demds disposiciones juridicas que correspondan y someterlas a
consideracién de su superior jer@rquico para validacidn del titular de la
Direccién Juridica.

Revisar y apoyar en la elaboraciéon de los proyectos de Manuales de
Organizacion, de Procedimientos y operacion, de la Direccion Juridica, asi

4 como coadyuvar en la revisidn de los formatos que emitan y las unidades
Administrativas en el ejercicio de sus facultades y brindar su opinién juridica al
titular del Departamento Consultivo para su trdmite correspondiente.

Colaborar en el andlisis de la resolucién de controversias, asi como estrategias
5 y acciones que deban considerarse en los procedimientos o juicio en los que
la Secretaria se parte, considerando las atribuciones de la misma.

Revisar y coadyuvar en la elaboracidén de los medios de defensa, asi como
analizar y proponer a su superior jerdrquico, las acciones legales, y dar
seguimiento a los juicios y procedimientos respectivos en defensa de los
intereses de la Secretaria.

Gestionar y atender los asuntos de naturaleza juridica de esta Secretarig, a fin
7 de que sean cometidos a consideracién de la persona titular del
Departamento Consultivo.

Preparar y elaborar las asesorias que le sean requeridas para la elaboracién
8 de documentos juridicos y someterlas a consideracién de su superior
jer@rquico para el trdmite correspondiente.

9 Revisar las solicitudes que se realicen para requerir la colaboracion de
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cualquier persona servidora publica en el desahogo de diligencias dentro de
los procedimientos en que intervenga la Persona Titular de la Secretaria, que
sean competencia de la Secretaria o sea necesaria su participacion, vigilando

que cumplan con todos los requisitos indispensables para la emisién de la
misma.

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

Nombre del
Puesto:

Coordinador/a Especializado/a (2)

Nombre de la
DTN le[Ch[eilefel Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion
Entidad:

Area de

. s Departamento Consultivo
adscripcion:

PGV N(=Tolelsfe Ml  Persona Titular del Departamento Consultivo

A quién Puesto: Personas:

supervisa: No aplica 0
Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en Derecho o carreras | Afos de ]

escolaridad: afines experiencia:

Conocimientos generales en el servicio publico, legislaciones
federal, estatal y municipal, conocimiento técnico en las distintas
ramas que se integran al derecho; civil, penal, administrativo y
constitucional.

Conocimientos:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Capacidad de andilisis y sintesis 1 | Comunicacioén efectiva
2 | Redaccién Juridica 2 | Rectitud

3 | Solucidén de problemas 3 | Respeto

4 | Orientacion a resultados 4 | Etica profesional

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION



- Clave:
AN 5 &
% Pueb I a e S Manual de Organizacién | MO/05/2025/SECATI/J[2427
- DE LA INFORMACION

BOBIERNO DA LA OWDAD de la Direccion Juridica Fecha de elaboracion:

26/09/2025

Descripcién especifica de funciones

Elaborar las respuestas a las consultas, opiniones juridicas y solicitudes que le
sean requeridas a su superior jerdrquico inmediato, asi como revisar y

1 | coadyuvar en la elaboraciéon de oficios, memordndums y cualquier otro
documento que le sea solicitado por la persona Titular del Departamento
Consultivo o la persona Titular de la Direccién Juridica.

Revisar y analizar la normatividad general relacionada con las atribuciones y

2 funciones de la Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacion.
3 Elaborar la documentacion que deberd ser remitida a las Unidades
Administrativas.
Revisar y coadyuvar en la elaboracion de las propuestas de leyes, reglamentos,
4 acuerdos, decretos, convenios, circulares, politicas juridico-normativas y demdas

disposiciones juridicas que correspondan y someterlas a consideracién de su
superior jerarquico para validacién del titular de la Direccidn Juridica.

Elaborar los proyectos de Manuales de Organizacion, de Procedimientos vy
operacion, de la Direccidn Juridica, asi como coadyuvar en la revisién de los

5 | formatos que emitan y las Unidades Administrativas en el ejercicio de sus
facultades y brindar su opinién juridica al titular del Departamento Consultivo
para su trdmite correspondiente.

Colaborar en el andlisis de la resolucion de controversias, asi como estrategias y
6 | acciones que deban considerarse en los procedimientos o juicio en los que la
Secretaria se parte, considerando las atribuciones de la misma.

Elaborar los medios de defensa y proponer a su superior jerdrquico, las acciones
7 | legales, asi como dar seguimiento a los juicios y procedimientos respectivos en
defensa de los intereses de la Secretaria.

Gestionar y atender los asuntos de naturaleza juridica de esta Secretaria, a fin
8 | de que sean cometidos a consideracion de la persona titular del Departamento
Consultivo.

Preparar y elaborar las asesorias que le sean requeridas para la elaboracion de
9 | documentos juridicos y someterlas a consideracion de su superior jerdrquico
para el trdmite correspondiente.

Revisar las solicitudes que se realicen para requerir la colaboracion de cualquier

10
persona servidora publica en el desahogo de diligencias dentro de los
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procedimientos en que intervenga la Persona Titular de la Secretaria, que sean
competencia de la Secretaria o sea necesaria su participacion, vigilando que
cumplan con todos los requisitos indispensables para la emisidon de la misma.

Despachar la correspondencia turnada al Departamento de Contratos vy
Convenios.

1

12 Revisar y analizar la debida integracién de los expedientes que correspondan al
Departamento.

13 | Llevar un control y registro interno de sus asuntos y expedientes asignados.

14 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
a1l Xe SIS (e Coordinador/a Técnico/a (1)
Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion
Entidad:
Areade .
. . Departamento Consultivo
adscripcion:
A quién reporta: Persona Titular del Departamento Consultivo
Puesto: Personas:
A quién supervisa:
No aplica 0

Especificaciones del Puesto
Nivel de Licenciatura en Derecho o carreras | Afos de ]
escolaridad: afines experiencia:

Conocimientos generales en el servicio publico, legislaciones
federal, estatal y municipal, conocimiento técnico en las distintas
ramas que integran al derecho; civil, penal, fiscal, administrativo
y constitucional.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Conocimientos:

1 | Conocimiento del marco legal 1 | Compromiso
Capacidad de investigacion
2 | . ,p. | nvestigac 2 | Rectitud
juridica
3 | Trabajo en equipo 3 | Capacidad de sintesis
4 | Gestiobn documental 4 | Responsabilidad

Descripcidn especifica de funciones

Apoyar en la elaboraciéon de oficios, memordndums y cualquier otro documento
1 | que le sea solicitado por la persona Titular del Departamento Consultivo o la
persona Titular de la Direccion Juridica.
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Compilar la normatividad general relacionada con las atribuciones y funciones de
la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.

Dar seguimiento a la publicacion oficial de los actos competencia de la Secretaria
y reportarlos al titular del Departamento.

4 | Despachar la correspondencia turnada al Departamento.

Instrumentar el registro, seguimiento y atencion de los asuntos encomendados al
Departamento.

6 | Integrar los expedientes que correspondan al Departamento.

Llevar un control y registro interno de sus asuntos y expedientes asignado, asi
7 | como resguardar y registrar los expedientes y asuntos asignados a su
Departamento.

8 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Grea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Xl F-¥X{))

Nombre de la
Dependencia o Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion
Entidad:

Areade .
o Departamento Consultivo
adscripcion:
A quién reporta: Persona Titular del Departamento Consultivo

Puesto: Personas:
A quién supervisa: )
No aplica 0
Especificaciones del Puesto
Nivel de Licenciatura en Derecho o carreras | Afos de :
escolaridad: afines experiencia:

Conocimientos bdsicos en Derecho Administrativo y Civil, asi
Conocimientos: como experiencia y habilidad en la gestion operativa dentro de
la Administracién Pablica Municipal.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Capacidad de andlisis y sintesis 1 | Compromiso

2 | Toma de decisiones 2 | Rectitud

3 | Solucién de problemas 3 | Respeto

4 | Orientacidén a resultados 4 | Responsabilidad
5 | Redaccidn Juridica 5 | Asertividad

6 | Iniciativa 6 | Proactividad
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Descripcién especifica de funciones

Coadyuvar en la elaboracién de las respuestas a las solicitudes, oficios,
1 | memordndums y cualquier otro documento que le sea solicitado por la persona
Titular del Departamento.

Apoyar en la revision, andlisis e integracidon de los expedientes legales relativo a
los asuntos que le competan conocer al Departamento, con base en la

documentacion aportada por las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria.
3 Apoyar en la digitalizacion de la correspondencia, asi como de los expedientes

que le sean turnados para su digitalizacion.

Notificar los oficios, memordndums, actos administrativos, y demds instrumentos
4 | juridicos o documentos que se requieran, asi como practicar las diligencias que
le sean encomendadas por la persona titular del Departamento.

Auxiliar en los demds trabajos del Departomento, cuando sus principales
ocupaciones se lo permitan.

Coadyuvar con la revision, andlisis y compilacion de la normatividad general
relacionada con las facultades y funciones de la Secretaria.

7 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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IX. DIRECTORIO

Unidad Administrativa Correo Electrénico

Direcci6én Juridica

Ana Patricia . e . 222-309-
Av. Reforma No. 126 B direccionjuridica.secati@ay
. . Herndndez de . 4600
Tercer Piso, Colonia . untamientopuebla.gob.mx
JesUs Ext. 5270
Centro
Departamento de
Contratos y Convenios Angel Jonatan angel.mejio@ayuntamiento 2227309~
Av. Reforma No. 126 g , gelmejla@ay 4600
. . Mejia Ortigoza puebla.gob.mx
Tercer Piso, Colonia Ext. 5279
Centro
Departamento
Consultivo Marco Antonio . 222-309-
j antonio.hernandez@ayunta
Av. Reforma No. 126 Herndndez . 4600
. . j mientopuebla.gob.mx
Tercer Piso, Colonia Herndndez Ext. 5269
Centro
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