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I, INTRODUCCION

Oue. congruente con las directrices previstas en el Plan Municipal de Desarrollo de San
Andrés Cholula, Puebla, en su Eje 4 denominado "NMueva Gobernanza para un Goblerno

de Resultados y con Transparencia, en el marco del programa de Buen Cobierno
Eficiente y de Resultadas, al plantearse la reestructuracion de |a administracién publica
municipal. se considerd necesaria la creacion de un organc auxiliar especialista en
derecho, gue fungiera como apoyo de la persona titular dela Presidencia Municipal para
revisar, opinar y promover la legalidad en los actos administrativos del Ayuntamisnto,
principalmenta en los gque interviniera de manera directa la persona titular del ejecutivo
en el ambite municipal o en los casos que por su importancia estratégica, econdmica,
soclal o politica se Instruya su intervencian,

La Consejerfa Juridica se encarga de promover dentro de la administracién plablica
municipal la observancia del marco legal y la cultura de la legalidad, promueve la
unificacién de criterios legales. y el mejoramiento de la respuesta Institucional del
Ayuntamiento, desde el desarrollo de las funciones de gobiermno apegadas a los
principios de legalidad, certeza y seguridad juridica.

Por o gue, el contenido del Manual de Organizacidn comprende las responsabilidades,
el marce juridico administrativo, la mision y vision. asi como la estructura organica y (a
descripcion de puestos, todos ellos elementos que establecen y definen con preclskin el

deber ser de la Consejeria Juridica.

En atencién a lo anterlor y a partir de los linearnientos emitidos por |a Cantraloria
Municipal. se elabord el Manual de Organizacion que presenla los sistermas, métodos y
técnicas administrativas gue permiten la funclonalidad y el cumplimiento de las
ohligaciones del personal adscrito a la Consejeria Juridica,

Es asi coma, el presente Manual pone a disposicion del lector la organizacion de |a
consejeria Jurldica, su Coordinacién General y Direcciones, de acuerdo con el programa
2% Buen GCobiermo Eficiente y de Resultados que contempla el Plan Municipal de

Desarrollo 2021-2024.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al genero masculino lo
es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca

fue es para uno y olro génerc.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus maodificaciones, cada vez que |a normatividad aplicable o las tareas al interior
de las Unidades Administrativas. que la conforrman, slgnlﬂque%blm en sus

organigramas y puestos, a efecto de que siga siendo un instrumento 1Z HOL
o LA S
WALIDAIDO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 20212024
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I. MARCO JURIDICO
ORDEN FEDERAL

1. Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el DOF el 18 de noviembre de 2022,

2. Corwenio [No. 169) sobre Pueblos Indigenas y Tribales en Paises Independientes
Diario Oficial de la Federacion 24 de enero de 1991

% Ley Federal del Trabajo
Publicada en el Diario Oficlal de |la Federacidn, 01 de abril de 1970,

Ultina reforma publicada en el DOF, el 27 de diclembre de 2022,

&4, Ley de Coordinacién Fiscal.
I?ub!icada en el Dlardo Oficial de |la Federacidn, el 27 de diciembre de 1978,
Ultirna reforma publicada en el DOF, el 30 de enero de 2016.

5. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Publicada en el Diario Oficial de |la Federacidn. el 04 de agosto de 1994,
Ultirna reforma publicada en el DOF, el 18 de mayo de 2018,

6. Ley Reglamentaria de las Fracciones | y Il del Articulo 105 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos,
Publicada en el Diaric Oficial de la Federacion, el 11 de mayo de 1995,
Ultima reforma publicada en el DOF el 18 de febrero de 2022

7. Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
Publicada en el Diario Oficial de |la Federacion. el 01 de diciembre de 2005,

Ultima reforma publicada en el DOF. el 27 de enero de 2017

&, Ley General del Sisterna Nacional de Seguridad Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn, el 02 de enera de 2009,

Ultima reforma publicada en el DOF el 25 de abril de 2023

8, Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidas Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn, el 02 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada en el DOF el 07 de junio de 2021,

San/indrés
IE:_:::l-s-:'-l_l_rl_m s
LIDADOCD
v RALCRIA MUNICIFAL
ADMIMISTRACION 2021-2024
HNISFPMNTLAETP 3

10.Ley General de Responsabllidades Administrativas, Tr
Publicada en el Diarlo Oficlal de la Federacion, €l 18 de julio

Ultima Reforma Publicada en el DOF, el 27 de diciembre de
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1. Ley General en Materia de Delitos Electorales.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn, el 23 de mayo de 2014,
Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021

)2.Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 04 de mayo del 2015,
Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo del 2021,

13. Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcian.
pPublicada en el Diario Oficial de la Federaclén, el 18 de julio de 2018,

Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021,

14. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
Publicada en el Diario Oficlal de la Federaclén, el 26 de enero del 2017,

15. Ley General de Archivos.
Fjuhlicada &n &l Diario Oficial de 1a Federacidn. el 15 de junio del 2018,
Ultirna reforma publicada en el DOF, el 19 de enero del 2023

16.Cadigo Penal Federal.
I?ubliﬂ:adu en el Diario Oficial de la Federacidn, 14 de agosto de 1931
Ultima Reforma Publicada en el DOF, el 25 de abril de 20235

17.Cédigo Federal de Procedimientos Civiles,
pPublicada en el Diario Oficlal de la Federacidn, 24 de febrerc de 1943

Ultima reforma publicada en el DOF, el 07 de junio de 2021

18.Cadigo Nacional de Pracedimientas Penales.
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 05 de marzo de 2014,

Ultima Reforma Publicada en el DOF, &l 25 de abril de 2023,

ORDEN ESTATAL

1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado, el 2 de octubre da 1917,
Ultima reforma publicada en el POE, el 24 de octubre de 2022,

2. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado, 18 de noviembre de 1966,

Ultirma reforma publicada en el POE, el 11 de abril de 20235

P &
3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Esta %ﬂgkﬁs
Publicada en el Periddico Oficial del Estado de Puebla, el 29 ﬁfﬂﬁnﬂ

Ultinna reforma publicada en el POE, el 2 de diciembre del RAL ORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
S FPRIVT1TAIETP k
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4. Ley de Adquisiclones, Arrendarmlentos y Servicios del Sector Pablico Estatal v

Municipal.
Publicada an el Perlédico Oficial del Estado de Puebla, el 9 de febrero del 2001,

Ultima reforma publicada en el POE, el 11 de febrero del 2022.

5. Ley Organica Municipal.
Publicada en el Perddice Oficial del Estado, el 23 de marzo de 2001

Ultima Reforma publicada en el POE el 16 de agosto de 2022,

6. Ley de Haclenda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Publicada en el Periddico Oficial del Estado, el 18 de diciembre de 2001,
Ultirna reforma publicada en el POE el 24 de diclermbre de 20721,

7. Ley de Obra Publica y Servicios Relaclonados con la misma para el Estado de

Puebla.
Publicada en el Periédico Oficlal del Estado de puabla, el 26 de marzo del 20034

Uitima reforma publicada en el POE, el 22 de septiembre del 2021,

B. Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla.
l?ubl.i::ada en el Perigdico Oficial del Estado. el 04 de diciembre de 2008,
Ultima reforma publicada en el POE el 0% de octubre de 2018,

9. Ley de Coordinacidn Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municiplos.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado, el 21 de marzo del 2009,
Ultima reforma publicada en el POE el 11 de febrero de 2022,

10.Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
Publicada en el Perlodico Oficial del Estado, &l 15 de julio del 2009,
Ultima reforma publicada en el POE el 19 de abyil del 2022

1. Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas deal
Estado de Puebla
Publicada en el Perlédico Oficial del Estado, el 25 de enero de 2011,
Ultima reforma publicada en el POE, el 08 de noviembre de 2021,

12, Ley de Extinclén de Dominio para el Estado de Puebla.
Publicada en el perdédico Oficial del Estado, el 17 de marzo de 2011,
Ultima reforma publicada en el POE, el 01 de septiembre de 2015

15, Ly de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Puebla.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado de Puebla, el 04 de mayo del 2016.
b : "
Ultirma reforma publicada en el POE, el 10 de abril del 2023 ﬁ?ﬁ %%“ﬁmﬁ
14. Ley del Sisterma Antlcorrupcién del Estado de Puebla. wa Ll liDADO
CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION Eﬂﬂi-lnﬁul
WO E PMINT1AIETR
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Publicada en el Periddica Oficlal del Estado de puebla, el 27 de diciembire de 2016.
Ultima reforma publicada en el POE, el 11 de febrero del 2022,

15.ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del

Estado de Puebla.
Publicada en al Periddico Oficial del Estado de Puebla, el 26 de julio del 2017.

Ultima reforma publicada en el POE, el 30 de agosto del 2017,

16.Ley de Hacienda para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado, el 06 de diclembre de 2019,

Sin reformas desde su entrada en vigor.

17.Ley que establece los procedimientcs de Entrega Recepcion en los Poderes
Publicos, Ayuntamientos, Organos Coenstitucionalmente Auténomos y Pablicos
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla,
Publicada en el Periddico Oficial del Estado de Puebla, el 02 octubre del 2020.
Ultima reforma publicada en &l POE, el 03 de mayo del 2023,

18.Ley del Procedimiento Contencioso Administrativa del Estado de Puebla.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado, el 06 de enera de 2025,
Sin reformas desde su entrada en vigor,

19.Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
I?uhllcadu en el Periddico Oficial del Estado. el 30 de abril de 1985,
Ultima reforma publicada en el POE el 08 de marzo de 2023

20. Cédigo Fiscal y Hacendario para el Municipio de San Andres Cholula.
Publicado en el Peritdico Oficlal del Estado, el 31 de diciembre de 2015,
Ultima reforma publicada en &l POE el 24 de diciermbre de 2021,

ORDEN MUNICIPAL

1. Reglamento Interior de la Administracién Publica Mu nicipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula. Puebla,
periddico Oficial del Estado, 23 de enero de 2023,
5in reformas desde su entrada en vigor.

2. Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla.
Gaceta Municipal, el 1 de abyril del 2022,

3 Lineamientos para la revisidn y en su caso, validacion dﬁaﬁﬂlﬂ‘lﬂ?&
requieran la firma de la persona Titular de la Presidencia e el A

Ayuntamiento del Municipio de San Andrés Cholula, Puebla. %2 L1 LR, > C>»
CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMIMISTRAGION 2024-2024
oM EFPMYTIANETPR
[



000036

TR SACH

ANLISL DE Clave: 7 2124/MOC 022024
ORGANIZACION DE LA | Fecha de elaborachn:

SanAndrés CONSEJERIA JURIDICA | 11/05/2023

CHERLIL A ™ Num. de revisidn: O

Elabiorados el 17 de febrero del 2023 y validados por la Contraloria Municipal el 27

de febrero del 2023,
sin actualizaciones yfo modificaciones desde su validacion.

San/indres
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oL 1D apDnc
cuﬁmmnm MELIMICIPAL

ADMINISTRACION 2037-2024
HearsE PAIT 1..|!|.|'I31.'FTI||



000035

Clave: T3.5ACH2124/MOCH02/2024

LT MANUAL DE
w ORGANIZACION DE LA Fecha de elaboracion:
CONSEJERIA JURIDICA | 11/05/2023
CHOLLILA, s MOm. de revisidn: 01
. MISION

Pramover dentre de la Administracién Pablica Municipal la observancia del marco
legal y la cultura de la legalidad en todos los actos juridicos de su competencia &
través de la asesorfa y representacion legal que otorgue a la persona Titular del
Ejecutiva Municipal con apego a la legalidad y transparencia convlrtiendo tales
principios en el eje rector del gobierno municipal,

Iv. VISION

Ser un Argano auxiliar de la persona Titular de la Presidencia Municipal eficaz y
eficiente, garante de la legalidad que asegure la adecuada representacion, asesoriay
defensa de los actos administrativos del Ejecutive Municipal y de las personhas

integrantes de la administracién publica municipal,

A= SanAndrés

e+ CHOLLULA fmensee

.

WAILNDA DO

CONTRALORIA MUMICIPAL

ADMIMISTRACION 2021-2024
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V. VALORES

a) Legalidad: el actuar de las y los servidores publicos adscritos a la Consejeria Jurldica
se apegard en todo momento a la Ley y demas disposiciones juridicas y
administrativas del marco legal vigentea.

b) Honradez: el cumplimiento de las obligaciones de las y las senvidores publicos de
la Consejeria Juridica estara siempre por encima de los intereses personales, asl
como los recursos que les sean asignados serdn Gnicamente utilizados para el fin
comrespondlente y en beneficio del servicio pablico.

¢} Imparcialidad: las funciones asignadas a las y los servidores pablicos adscritos a la
Consejeria Juridica serdn sin preferencla o prevencidén anticipada a favor de
persona o grupo alguno,

d) Eficiencia: las y los servidores publicos adscritos a la Consejeria Juridica cumplirdn
con sus obligaciones para lograr los resultados proyectados siempre mediante la
correcta utilizacidn de los recursos que les son asignados,

e) Cooperacion; las y los servidores publicos adscrites a la Consejeria Juridica
colabaran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una
plena vocacion de servicio pablico en beneficio de la colectividad y confianza de
la cludadania en sus instituciones.

fl Respeto a los Derechos Humanos: respeta los derechos humanos, los garantiza,
promueve y protege de conformidad con los Principlos de: Universalidad que
establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple
hecho de serlo; de Interdependencia que Implica que los derechos humanos se
encuentran vinculades intimamente entre si; de Indivisibilidad que reflere que los
derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios & inseparables, y de Progresividad gue prevé que los derechos
humanos estan en constante evolucidn y bajo ninguna circunstancia se justificaun
retroceso en su proteccidn,

g) Igualdad y no discriminacién: prestan sus serviclos a todas las personas sin
distincion, exclusién, restriccion. o preferencia el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad. las discapacidades, la condicion social.
econdmica, de salud o Juridica, la religion. la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
prefersncias sexuales, la identidad o fillacion politica, el estado civil, la situacion
Familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antec WS
cualguler otro motivo. : Sif)) CHOLULA SRt

DO
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V. ESTRUCTURA ORGAMNICA

Consejeria Juridica

Persona Titular de la Consejeria Juridica

Coordinacién General Juridica
Persona Titular de la Coordinacian Juridica §

 Direccidn de lo Contencioso

Persona Titular de |a Direccion de lo Contenciosa

Persona titular del Departamento leventual)

| Direccidn de lo Consultivo y Normativo

Persona Titular de la Direccidn de lo Consultivo y normativo
Persona Titular del Departa mento (eventual)

Vil. ORGANIGRAMA GENERAL

Consejeria Juridica

Direccion de lo
Cantencioso

Jefatura de
Departamento

tE'u'mntuaﬂ ]

Direccion de lo
Consultivo y
M rraEtivo

Coordinacion
Ceneral Juridica

Jefatura de
Departamenta

[Eventual)

CHOLLULA foremmit

WAL IDDADCO
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ADMINISTRACION 2021-2004
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Vill. DESCRIPCION DE LA CONSEJERIA JURIDICA

1. Descripcidn del Puesto

Mombre del Puesto: ‘Persona Titular dela Consejeria Juridica

Mombre de la Dependencia: Presidencia Municipal

Area de Adscripcion: Presidencia Municipal
A guien reporta: Parsona Titular de la Presidencla Municipal
A quien supervisa: Persona Titular de la Coordinacién General Juridica

Persona Titular de la Direccidn de lo Contenciaso
Persona Titular de la Direccion de lo Consultivo y

Mormativo

2. Especificaciones del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Derecho

recuerida: Posgrado: Especialidad o Maestria en el area del Derecho,

Conocimientos Areas del Derecho, Derechos Fundamentales, Equidad de

requeridos: Cénero.

Habilidades Direccion, planeacion, organizacidn, pensamiento crtico-

requeridas: analitico, manejo de personal, liderazgo, comunicacian,
compromiso ético-social proactivo. estrategia, iniciativa,
solucionador de problemas. gestion, responsabilidad, alto
desempefio y calidad.

Experiencia 10 afios a partir de la expedicion de titulo y cédula

requearida: profesional,

% Descripcion especifica del puesto

- Descripcion especifica de las funcienes del puesto
|.  Establecer y dirlgir la politica publica de la Consejeria Juridica, de

conformidad con la legislacion aplicable, asi co mg
estrategias y prioridades del PMD, los lineamientos e

persona titular de la Presidencia Municipal le sefale; v‘ﬂhLl DA DD
— CONTRALOR

L

ADMINISTRACION 2021-20:24
OMIEFPMVTIAETHE 1]
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vi.

Asignar a las personas senvidoras plblicas adscritas a la Conseleria Juridica
los asuntos encomendados, para su debida atencion;

Establecer la comunicaclkdn necesara con  las autotidades del
Ayuntamiento, con los Poderes del Estado, asi corno con dependencias y
entidades de las administraciones pablicas federal, estatal y municipales,
pata el adecuado despacho de los asuntos de la Consejeria Juridica;

Desempefar las funciones y comisiones gue le confiera la persona titular
de la Presidencla Municipal y rendir informes que resulten pertinentes
sobre &l cumplimiento de estas, cuando sean solicitados;

Analizar v, en su caso, valldar los proyectos de reglamentos, acuerdos,
decratos, nombrarmientos, resoluciones adminlstrativas, circulares y demas
instrurrientos de cardcter juridico que requieran la firma de la persona
titular de la Presidencia Municipal, asi como aquellos que, sin requerirla,
sean sometidos a su consideracion;

Elaborar los proyectos nonmativos y juridicos gue le sean solicitados por |
persona titular de |a Presidencia Municipal;

Vi, Vigilar y dar seguimiento a la tramitacidn de los juicios y procedimientos

judiciales, administrativos o jurisdiccionales, en aquellos asuntos que la
persona titular de la Presidencia Municipal determing;

VI Intervenir en |a revisién de los convenios gue suscriba la persona titular cle

1.

Xh

la Presidencia Municipal con la federacién. entidades federativas y demas
municipios, o can los sectares social y privado, con el objeto de contar con
una opinion técnica juridica;

Establecer la organizacidn del trabajo interno de fa Consejeria Juridica e
instrulr a las personas servidoras publicas que le estén adscritas para gue
presten la asesoria juridica que requieran las unidades administrativas,
independientemente de sus dreas de adscripcion;

Designar a las personas servidoras publicas que lo deban representar en
las enticdades, drganos de gobierno, comités, comisiones, asambleas vy
dermnas actos o eventos oficiales a los que sea convocada la Consejeria

Juridica:

Interpretar y aplicar el presente reglamento, asi coma, demas

dispasiclionas internas:
11:1 F AL

WA LIDALDCY
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il Coadyuvar con la instancia competente en la ejecucion de au:clnnea_ para
el cumplimiento de la politica de mejora regulatoria del Ayuntamiento,

cuando ésta lo solicite, y
XIl), Delegar las facultades antes enunciadas a las personas senvidoras publicas
subalternas.

£ San/Andrés
1':5 CHOLULA Eraas
WAl 1A
CONTRALSORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024
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IX. DESCRIPCION DE LA COORDINACION GENERAL JURIDICA

1. Descripcian del Puesto

Nombre del Puesto: Persona Titular de la Coordinacion General Juridica

‘Nombre de la Dependencia: Presidencia Municipal -

Area de Adscripcion: Consejeria Juridica

A quien reporta: Persona Titular de la Consajeria Juridica

2. Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Conocimientos: Areas del Derecho, Derechos Fundamentales, Equidad de
Género, Cultura de la Legalidad, Mormatividad.

Habilidades: Direccién, manejo de personal, pensamiento critico-analitico,
asertividad, toma de decisiones, liderazgo. proactivo,
planeacién, estrategla, iniciativa, solucionador de problemas,
gestion, trabajo en egquipo, compromiso  ético-social,
responsabilidad, alto desampedio y calidad.

Experlencia; 05 afios a partir de la expedicidn de titulo y cedula profesional.

3 Descripcion especifica del puesto

Descripeldn especifica de atribuciones y facullades
. Apoyar a la persona titular de la Consejeria Jurldica con la planeacian,
programacién, organizacidn, coordinacion y seguimiento de los planes,
programas y actividades de la Consejeria Juridica. conforme a las
disposiciones legales, normas, politicas y procedimientos vigentes ¥ a los
linearmientos o indicaciones gue les sean sefalados;

I. Coordinar con las dreas competentes la integracidn y validacion de los datos
relativos a las actividades desamolladas por la Conse i
informes del avance de programas presupuestarios y la ﬁ:ﬁ%
Informes de Cobierno; e e

CONTRALORLA MU ch::rjm.
ADMIMISTRACION 20212024
O 1aisF ma-.rrmﬁv
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i, Elaborar y proponer a la persona titular de la Consejeria Juridica los
proyectos, programas, normas. politicas, lineamientos, criterios y estrategias
gue sean competencia de la Consejeria Juridica, de conformidad con las

disposiciones aplicables;

V. Monitorear y dar seguimiento, a las acciones y proyectos que desamolle |
Consejeria Juridica, en el &mbito de su competencia, con el apoyo de las
dependencias, entidades, drganos auxiliares de Presidencia Municipal y la
Coordinacidn General del Sisterna DIF Municipal;

V. Brindar apoyo a las unidades administrativas de |a Consejeria Juridica,
respecto de las consultas que le reallcen en el ambito de su competencia;

vl. Fungir como anlace institucional con los drganos auwiliares directamente
adscritos a la persona titular de la Presidencia Municipal;

Vil. Pramover mecanismos de homogeneizacion de criterios legales entre |as
&reas juridicas del Ayuntamiento;

Vil Proponer a la persona titular de la Consejeria Juridica, los proyectos de
convenios de coordinacion y colaboracion, contratos y demés actos juridicos
que guarden relacién con el ambito de su competencia, con los sectores
plblico, social y privado y una vez formalizados, dar seguimiento a los
FTSITIoS:

IX. Proponer. elecutar y. en su caso, supervisar las acciones para la
profesionalizacién y especializacion del personal de la Consejeria Juridica,
de las dreas o unidades juridicas de la Administracién Pdblica Municipal;

¥, Fungir como enlace entre las dreas o unidades juridicas de las unidades
administrativas da la Administracldn Publica Municipal:

¥l Coordinar los sistermas de Informacién y de control de gestidn documental
de |la Consejeria Juridica, y coadyuvar en &l control y seguimiento de los
acuerdos de la persona titular de la Consejeria Juridica, en coordinacion con
las demnds unidades administrativas

XIl. Planear y programar capacitaciones en materia juridica para el personal de
la Consejeria Juridica, de las dreas o unidades juridicas de la Administracion
Plblica Municipal y de las demds instancias que lo soliciten, cuando asi lo
disponga su superior jerarquico y de acuerdo con la normatividad aplicable: |

: CHOLULA e
WAL 1D Sy
CONTRALORIA MUN CIPAL

ADMIMSTRACION 20312024
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Xl Coadyuvar en la publicacién de estudios, analisis e investigaclones de
cultura de la legalidad, asi como identificar aquellos gue sean susceptibles
de difusidn mediante docurmentos, revistas, folletos, campanas, entre otros;

XIV. Coadyuvar en la formulacion y produccion de materiales para conferencias,
serminarios, talleres o cualquier otra actividad que permita la promocitn y

divulgacidn de la cultura de legalidad;

¥y Generar vinculos de coordinacién con instancias estatales, nacionales e
internacionales, en materla de capacitacion juridica y profesionalizacion;

X1 Auxiliar a la persona titular de la Consejerfa Juridica en |la interpretacion y
aplicacién del presente reglamento y demas disposiclones internas, y

VIl Suscribir y autorizar con su firma el trdmite y documentos relativos al
ajercicio de sus atribuciones, asl como aquellos que por delegacion o por

suplencia le cormespondan.

F=x.} SanfAndrés

i cHowuLA s

WVALIDAOADO

CONTRALORIA MUNICIPAL

ADMINIETRACION 2021-2024
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X. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE 1LO CONTENCIOS0

1.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Parsona Titular de la Direccion de lo Contencioso

NMombre de la dependencia;

Presidencia Municipal

Area de Adscripcion:

Consejeria Juridica

A quien reporta:

Persona Titular de la Consejeria Juriclica

A quien supervisa:

Persona Titular de |a Jefatura de Departamento

2. Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida;

Licenciatura en Derecho

Conocimientos requeridos; Equidad de Género,

Area del Derecho, Consultorda Juridica, Asesoria
Juridica Preventiva, Derechos Fundamentales.

Habilidades requeridas concertacién, capacidad de analisis, argumentacién,

Liderazgo, pensamiento critico-analitico, pianaacldn,
direcclén, organizacién,  trabajo  en  equipo.

&tica, alto desempeno y calidad,

Experiencia requerida profesional.

04 afios a partir de la expedicién del tiulo y cédula

3. Descripclon especifica del puesto

Descripcitn especifica de las funciones del puesto

Analizar y dar seguimiento a los asuntos de caracter legal, procesal o
contencioso que le sean turnados por su superior jerarquico. asi coma
opinar sobre los mismes, proponiendo los términos para su atencién y
ejecutar los cursos de acclon instruidos para vigilar la debida tramitaclion y
atencion de estos procedimientos:

.;-m CHOLULA fmafes
Coadyuvar con la Sindicatura en la substanciacion de los,precediyien
administrativos del acto administrativo de exproplacion; CONTRALOR

ADMIMISTRACION 2021-2024
QrlEFP MY HFJI’]I;I"
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11 Intervenir en el desarrollo de las estrategias y atencidn de los asuntos de
carcter legal en que sean parte o tengan algln Interés las personas
titulares de la Presidencia Municipal o de la Consejeria Juridica,
coardinando en lo conducente con |a Sindicatura y con las dependencias,
entidades. érganos auxiliares de Presidencia Municipal y |a Coordinacion
General del Sisterma DIF Munlclpal;

IV, Participar en la elaboracidn de proyectos de demandas. contestaciones,
informes, recursos y  demdas promociones, en las  controversias
constitucionales, acciones de Inconstitucionalldad, juicios de amparo y
demas procedimientos de su competencia, en los que la persona titular de
|a Presidencia Municipal, y de la Consejeria Juridica sean parte: asi como an
aguellos en los que las unidades administrativas sean parte intervendgan
en representacion del Ayuntamiento, dando seguimiento a los mismos;

W, Sugerir los cursos de accion en los litigios, cuando las dependencias,
entidades. drganos auxiliares de Presidencia Municipal y la Coordinacian
General del Sisterma DIF Municipal, lo sollciten;

VI, Apoyar, asesorar, acompanar y dar seguimiento a los recursos ¥ demas
procedimientos juridicos que se promuevan en contra del Ayuntamlento. a
solicitud de las unidades administrativas competentes y en coordinacion
con la Sindicatura, de conformidad con la normatividad aplicable;

Vil.  Coadyuvar en las conciliaciones, transacciones u otros medios alternativos
de solucién de conflictos, en los que sean parte o tengan interés |a persona
titular de la Presidencia Municipal y de la Consejetia Jurldica;

VIll. Coadyuvar en el seguimiento a las denuncias o querellas y Juicios de
cualquier naturaleza, en contra de personas fisicas o morales, que sean del
interés de la persona titular de la Presidencia Municipal o de la Conssjerla
Juridica:

1K Coadyuvar en el seguimiento a la atencion de las resoluciones de las
autoridades jurisdiccionales y administrativas, que sean del interes de |a
persona titular de la Presidencia Municipal o de la Consejeria Juridica.
coordinandose con las demas unidades administrativas para el
cumplimiento de estas:

X, Instruir la realizacién de los estudios y analisis juridicos respecto de los
juicios y procedimlentos en los que tenga interés la Consejeria Juridica y

proponer a su superior jerarquico  |os mmniﬁ%ngmﬁs
:-:,ﬁ!,:]_lm Ul & mebpeh

correspondientes: 3
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X,  Coordinar la intervencidn de la Consejeria Juridica en el desarrollo de los
procedimientos de expropiacion, ocupacién temporal o limitaclon de
dominie en el Municipio, en colaboracion con la Sindicatura, sin perfjulcio
de las facultades conferidas a esta Gltima por la legislacion aplicable. y

%Il  Tramitar, substanciar y dejar en estado de resolucion los recursos
adminlstrativos que competa resolver directamente a la persona titular de
la Presiclencia Municipal o de la Consejeria Juridica, y que no competan a
alguna otra unidad administrativa, en términos de las disposiciones

vigentes.

’ei_:’%ﬁ? SanAndres

WAl DA DO
CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMIMISTRACION 2021-2024
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1. Descripcian del Puesto (eventual)
Persona Titular de la Jefatura de Departamentao

Mombre del Puesto:

Mombre de la dependencia: Presidencia Municipal

Area de Adscripcion: Direccion de lo Contencioso

A quien reporta: Parsona Titular de la Direccion de lo Contencioso

A quien supervisa: hox s

2. Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida: Licenciatura en Derecho

Derecho Administrativo, Ciwvil, Lﬁhﬂral_

; | Constitucional y Amparo, Derechos Fundamentales,
Conocimientos requeridos: Equidad de Género.

Trabajo en equipo, concertacidn, capacidad de
analisis, argumentacién juridica, ética, solucion de
Habilidades requeridas: conflicto, responsabilidad, alto  desempeno ¥
calidad.

03 afios a partir de la expedicion del titulo y cédula
Experiencia requerida: profesional,

%, Descripcion especifica del puesto

Descripcion especifica de las funciones del puesto

I, Organizar y ejecutar las actividades que le correspondan al
departamento a su carge de conformidad con la normatividad aplicable;

1. Dar seguimiento a los asuntos de caracter legal, procesal o contencioso
que le sean encomendados por la Persona Titular de |a Direccién de lo
Contencioso, acordando con esta los términos para su atencion;

. Elaborar propuestas o andlisis de proyecios dernandas, |
contestaciones, informes, recursos y demas promocif MF@E
requeridos por la Persona Titular de |la Direccion de lo PG

AL 1DALDCO
-'}gl"-l'l‘ﬂ.ﬁ.Lﬂ-Rlﬂ. MLUNICIFAL
A DMINISTRACION 2ABN2Y
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IV, Coadyuvar cuando asi lo determine la Persona Titular de la Direc cion de
lo Contencioso en el desamollo de las estrategias de caracter legal:

W, Apoyar juridica y administrativannente a |a Persona Titular de la Direccian
de lo Contencioso;

Vvl  Resolver en el dmbito de su competencia las consultas que formulen las
Unidades Administrativas del Ayuntamiento, sobre la aplicacion e
interpretacién de normas Juridicas;

Wil Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la Persona
Titular de la Direccidn de lo Contencioso; y

VIl Dar segulmiento a las actividades que le sean conferidas por la Persona
Titular de la Direccidn de lo Contencioso, asl como informar
oportunamente al mismo de cualguier controversia que pudiera surgir.

S San/Andres
gt CHOLULA e
AalLIDADC
CONTRALOREA MUMIGIFAL
ADMINISTRACION 2021-2024

Of USFPMNT1AETH
21



000021

Clave: 73 5ACH2124/MOCI02/2024
o MAMNUAL DE e MOCI02/2
w ORGAMNIZACION DE LA Fecha de elaboracion:
CONSEJERIA JURIDICA | 11/05/2023
CHETML LA ™ Nam. de revisidn: 01

¥l  DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE LO CONSULTIVO Y NORMATIVO

1. Descripcion del puasto.

Persona Titular de la Direccion de lo Consultivo y
MNombre del Puesto: Maormativo

Nornbre de la dependencia: Praesidencla Municipal

s e AascHC I Consejera Juridica

A guien reporta: Persona Titular de la Consejeria Juridica

Aquien supenisa Persona Titular de la Jefatura de Departamento

2. Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida: Licenciatura en Derecho,

Conocimientos requeridas: |0 del Deracho.

Visién estratégica, pensamiento critico-analitico,
toma de decisiones, alto desempefio y calidad.
planeacidn., direccién, organizacion, trabajo en

Habilidades requeridas: equipo, comunicacion, liderazgo, orientaclon  a
resultados, compromiso ético-social, responsabilidad,
soluclén de conflictos.

Ok afios a partir de la expedicién del ttulo y cédula
Experiencia requerida: prafesional,

3. Descripcion especifica del puesto

Descripeién especifica de las funciones del puesto

I Emitir opinion juridica de los proyectos reglamentos, acuerdos, decretos,
resoluciones, convenios. contratos, nombramlentos, anexos y demas

instrumentos Juridicos que requieran la firma de la_persona titular de la
Presidencia Municipal, asi como de aquellos que. a plapasstEiee 4
k- JcfdA OLULA St

unidades administrativas del Ayuntamilento le sea retfds
WAL I1DAD 1:?5
CONTRALORIA TWOHTCTPS,

ADMINISTRACION 2021-2024
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iIl.  Proyectar los instrumentos normativos cuya elaboracidn instruya o
comresponda directamente a la persona titular de la Presidencia Mu nicipal.
asi como emitir opiniones sobre aquellos elaborados por las dependencias
y entidadles de la Administracién Publica Municipal, cuando é&stas asi lo

soliciten;

I, Proporcionar al apoyo técnico-juridico gue requieran las personas titulares
de la Presidencia Municipal. la Consejerla Juridica y/o las unidades
administrativas de ésta y revisar que los dictdmenes, declaratorias,
autorizaciones, acuercdos, decretos, iniciativas. contratos y demas
determinaciones en el &mbito de su competencia, cumplan con las
formalidades y requisitos legales, y en su caso, solicitar su cumplimiento;

IV,  Verificar e informar a la persona titular de la Consejeria Juridica, respecto
de la normatividad general que habrd de observarse en el ejercicio de la
delegacian, descentralizacian y desconcentracion de funclones;

V.  Previo acuerdo con la persona titular de la Consejeria Juridica, coordinar
con las personas ttulares de las unidades juridicas de las dependencias,
entidades, organos auxiliares de |la Presidencia Municipal y de Ia
Coordinacién General del Sisterna DIF Municipal, |a investigacion, asesoria
y conducclon de todos los asuntos juridicos consultivos y normativos en
que deba intervenir la persona titular de la Presidencia Municipal o que le

gean encomendados:

VI, Proporcionar asesorfa Juridica a las dependencias. entidades, organos
auxiliares de la Presidencla Municipal y de la Coordinaclén General del
Sisterna DIF Municipal que lo soliciten, cuande asi lo disponga la persona
titular de la Consejeria Juridica;

Wil Someter a la consideracién de la persona titular de la Consejeria Juridica.
los criterios para la elaboracién, revision y validacion de los proyectos de
contratos. convenios y acuerdos que reguieran ser firmados por la persona
titular de la Presidencia Municipal;

VIll,  Dar seguimiento ante la Secretaria del Ayuntamiento del control y archiva
de los convenios que celebre la persona titular de |a Presidencia Municipal,
en términos de las disposiciones aplicables:

X,  Coordinar la elaboracién de los trabajos y dictdmenes para proporcionar el
apoyo écnico juridico que requieran las personas titulares de la

Presidencia  Municipal. la Consejera Juridica 35 Winidaties 1
administrativas, y t{; CHOLULA thoemr
_ wrasl LD AICE
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CHOLULA aFiied™

X. Revisar los proyectos de actualizacion de la normatividad Juridica
municipal, propuestas por las dependencias. entidades, drganos auxlliares
de la Presidencia Municipal y de la Coordinacion General del Sistema [IF
Municipal, previo a ser sometidos a la conslderacion de |a persona titular

de la Presidencia Municipal.

w‘.“?ﬁpa San/Andrés
'-i_{;_ CHOLUILA

mpra rne i e
=T

VALIDADO
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1. Descripcién del Puesto (eventual)

' :
Nombre del Puesto: Persona Titular de la Jefatura de Departamento

Nombre de la dependencia; Presidencia Municipal

Atca de Adscrigoibn: Direccion de lo Consultivo y Mormativo

Persona Titular de la Direcclon de lo Consultive y
A quien reporta: Mormativo

Mo aplica

A quien supervisa:

2. Especificaciones del Puesio

Escolaridad requerida: Licenciatura en Deracho.

Conoclmientos requeridos: Area del Derecho,

Trabaje en equipo, concertacion, Eapaéi;:iad de
. andlisis. argumentacion juridica, ética. colaboracidn,
Habillidades requeridas: snsahilidad.

03 afios a partir de la expedicion del titulo y cadula |
Experiencia requerida: profesional.

3. Descripcion especifica del puesto

" Descripcion especifica de las funciones del puesto _
I, planear, programar, organizar, controlar y ejecutar las actividades del
departamento a su cargo conforme los programas y normatividad

aplicable:

Il.  Acordar con la persona titular de la Direccién, los asuntos relevantes de su
competencia gque atienda en la unidad administrativa a su cargo

. Uevar registro de los asuntos que ingresen a su departamento, y verificar el
estado gue guarda cada uno de ellos; -é-'-'a San/An

) UMY cHOLULA sops

IV, Formular los planes y proyectos de trabajo. ::Ilir:t&rnen@ ﬁiﬂl_”msﬁf o

informes gue le sean requeridos por su superior jerarguic CIPAL
ADMINISTRAGION 2021-2024
o I1|'EFI'-‘H."'."T1F‘|EF'
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W, Proporcionar informacion, apoyo ¥ aslstencia técnica y operativa requerida

Vi
asuntos de su competencia;
WIL
conocer los resultados a su superior [erarquico;
VIIL
departamento a su carngo;
1.
X

Asistir a las reuniones que le sean requeridas por su superior jerdrguico.

por las unidades administrativas, en materia de su com petencia;

coordinarse con sus homdlogos de las demas unidades administrativas de
la Administracion Publica Municipal para €l mejor desempefo da los
Elaborar y actualizar la base de datos del departamento a su cargo y dar a

Proponer altermativas de solucion a los problemas que surjan en el

Vigilar que. en los asuntos del departamento a su cargo, se cumplan con
todas las formalidades legales. con las previsiones de los ordenamientos
Juridicos y disposiciones administrativas gue resulten aplicables, y

& SanAndrés

L2 CHOLULA e
WAL IDA DO
CONTRALORIA MUMNICIPAL

ADMINISTRACION 202 1-2024
GHNEFPMNTIAETE

6



000016

Asunto: Registro de Manual de Organizacion

1 FW ; Q‘EH‘E}’E"[}I {:A Hoja 1de

%ﬁ CC}NSEJFRE A Oficio Nuim. SACH-CJ/0212/2023

ROSA MARITZA VERGARA GAMEZ

COMTRALORA MUMICIBAL

COMTRALORIA MUNICIPAL .

H, AYUNTAMIENTO DE SAN ANDRES CHOLULA, PUEBLA
PRESENTE

Por medio del presente, reciba un cordial salude al tiempo que con fundamento en
los articulos 1, 2, 3, 1B y 276 de la Ley Crganica Munleipal; y 1, 8, 14 fraccion | numeral
|3, 49 fraccidn I, 63, 64 fraccion | y 65 del Reglamenta Interior de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, en
atenclén a Oficio Nam. SACH-CMEB/2075 recibldo el dos de los presentes, medio par
el cual hace de conocimiento a esta Consejeria Juridica que personal adscritc a la
Direccién de Control, Evaluacion y Contraloria Soclal de ese Organe Interno de Control,
se dio a la tarea de analizar el contenido del "Manual de Organizacidn de la Consejeria
Juridica®, sin emitir observacién alguna, siendo validada la plantilla de personal
adscrita a este Organc Auxiliar por la Direceidn de Capital Hurmmano mediante oficio
MNum. SACH-SATINAB42023, por la cual ha guedadeo valldado y registrado en el sistema
comespondients con la clave 73 SACH2124/MOCY/02/2024, remitiendo por duplicade
las caratulas del Manual que nos ocupa, con la finalidad de gue sean firmadas de

forma autdgrafa,

Efi tal sentido, para los efectos adiministiativos conducentes, se nemibten por
duplicado debidamente requisitacas las caratulas del "Manual de Organizacién de |a
Consajeria Juridica”,

Sin otro particular, le reltera mi mas atenta y distinguida consideracion,

ATENTAMENTE
SAN ANDRES CHOLULA PUEBLA, A2 O E JUNIO DEL 2023
"CONTIGO HACEMEREEEE

i dguribamientia
gbl ] Ll...l'l..h 1e31-20%8
i

Municipal - Para su conacimiento. - Pra
Anaid Vareda Mornlos. Directgra de oo ntendumdﬂ-h Consajefla Jurldica. MiEmo Fin Presenta
o Loalza Alvarez, Dinhctar o ko Consultivo y Mormative, Misme Fin, Presente,
mranice Araluz Carrillo I.I!IFI-E, Coordirador Senaral Jurfdica da |8 Consaiaia Jundica, Misms Fin, FPresembe

Arehivo,
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Berenice Araluz Carrillo Lopez

Jue 11705,2023 0270 PM

Para: Francisco Ramon Fonseca Argudin <frandsco fonseca@sach.gob.mx =

CC: Salvador Flores Contreras <salvador flores@sach.gob.mx>;Consejeria Juridica
zconsejeriajundica@sach.gob.my

f 1 archivos adjuntos {409 KB
Manual de Organizacidn CONSEIERLA JURIDICA 11.05.23.docx;

Francisco R, Fonseca Argudin
Director de Control, Evaluacion y Contraloria Social
Contraloria Municipal

Estimado Director:

Por medio del presente, remito en tiempo y forma la version digital del Manual de Organizacion de la
Consejeria Juridica, en atencién al oficio circular Ndm SACH-CM/0794/2023 emitido por la Contralora

Municipal el 8 de mayo del 2023,

Sin mas por el momento, guedo atenta a sus amables comentarios y le envio un cordial saludo.

Berenice Carrillo
Coardinadora General Juridica
Consejerla Juridica

hﬂm‘ﬂﬂllmk.uﬂi:umﬁnﬂhﬂlﬂuHM'AAMI-!AI.'.HI-I.E]EI.?H'deJ-I'i":":MTWHDA!ICEEH:hkLWFmNWTﬂthhCﬂDﬁHEﬁMCEHMFﬂbl'.'rlTELh:.. 11
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== | CONSEJERIA
l‘ﬁ' JURIDICA

ayuntamienta
CHOLULA 20272024

OFICIO Nim. SACH-CJ/0192 /2023

Asunto: Se remite Manual de procedimientos
Hojaldel

ROSA MARITZA VERGARA GAMEZ
CONTRALORA MUNICIPAL
CONTRALORIA MUNICPAL
PRESENTE

Por medio del presente, con findamento en los articulos 1, 2, 3 ¥ 118 de la Ley Orgdnica
Municipal: y 43, 49 fraccidn [11, 63, 65 y demds relativos aplicables del Reglamento [nterior de la
Administracién Piblica Municipal del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla, y en
atencidn a su circular niimero SACH-CM /0794 /2023 recibida el 02 de mayo del 2023, mediante el
euzl solicita a las Dependencias gue conforman este H, Ayuntamiento la remision de su Manual de
Orpanizacidn,

Al respects, le informo que el dia de la fecha se ha enviado en tiempo y forma al correo

electronico  francisco.fonseca@sachgobumz, la versidn electrdmica editable del Manual de

Organizacitn de la Consejeria Jurfdica

Sin otro particular, le reitero mi mas atenta y distinguicda gy 3 ~
EF- II:EI:HH
‘mq o ATENTAMENTE
Ee o S \SNANBRES CHOLULA, PUEBLA, JUﬁmmA
4.0 p. M|mmnén 2021 - 2024
171 MAYD 2029 - OMICHP4SUIETP

SO TRAL GRS KLRICIPAL
OFICIALIA DE PARTES EH_L'U

ADMINISTRACIONN 2021-20324 Ty

EMCRMIDSEEE TR HSEIER J b



000013

Lame Clave:
M Fecha de elaboracion:
CONSEJERIA JURIDICA . —
EHOLULA te— MNum. cle revision:
Recib’ Fbﬂﬂtdﬂ E‘f-ﬁ*%}” (rofee fes

te Mgl ﬁit

CHOLULA 2

(e o s

untamiento
2021-2024

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA CONSEJERIA JURIDICA

AUTORIZACIONES

—
Salvador Flores Contreras
Consejero Juridico

— L —
Rosa Maritza Vergara Gamez
Contralora Municipal

Anaid Varela Morales Berenice Araluz Carrille Rodrigo Loaiza Alvarez
Directora de o Lopez Director de o Consultive ¥
Contencioso Coordinadora General MNormative

Juridica y Enlace

Adminlstrativo




£ Clave;
% Fecha de elaboracidn:
CONSEJERIA JURIDICA .
CHOLILA, irrmmes Num. de revisldn:

INDICE PAGINA

. Intreduceisn 3

.  Marco Juridico &

n.  Misién 9

V. Visidn 9

V.  Valores 10

Vl.  Estructura Orgénica Autorizada 12

VIl.  Organlgrama General 12

VIll.  Descripcion de la Consejeria Juridica 13

X, Descripcidén de la Coordinacldn General Juridica 16

X Descripeion de la Direccion de lo Contenciosa 19

£l Descripcion de la Direceidn de lo Consultivo y 3

Marmativa




000012

g Clave:
W ; ; Fecha de elaboracion:
COMSEJERIA JURIDICA, —
CHOLULA (ar M. de revisidr:
. INTRODUCCICHN

Que, congruente con las directrices previstas en el Plan Municipal de Desarrollo de San
Andrés Cholula, Puebla, en su Ele 4 denominado "Nueva Gobernanza para un Gobierno
de Resultados v con Transparencia, en el marco del programa de Buen Goblemo
Eficiente v de Resultados, al plantearse la reestructuracion de la administracion publica
municipal, se considerd necesaria la creacidn de un drgano auxiliar especialista en
derecho, que fungiera como apoyo de la persona titular de la Presidencia Municipal
para revisar. opinar v promover la legalidad en los actos administrativos del
Ayuntamierto, principalmesnte en los que interviniera de manera directa la persona
titular del ejecutivo en el ambito municipal o en los casos que por sU Importancia
estratégica. econdmica. soclal o politica se instruya su intervencion,

La Consejeria Juridica se encarga de promover dentro de la administracién plblica
municipal la observancia del marco legal ¥ la cultura de la legalidad, promueve |a
unificacién de criterlos legales, ¥ el mejoramiento de la respuesta institucional del
Ayuntamiento, desde el desarrcllo de las funciones de gebierno apegadas a los
principios de legalidad, certeza y seguridad juridica.

Por lo que, el contenido del Manual de Organizacién comprende las responsabilidades.
el marco Juridico administrativo, la mision y visidn, asl comao la estructura organica y |a
descrpcidn de puestos. todos ellos elementos que establecen y definen con precision
el deber ser de la Consejeria Juridica.

En atencién a lo anterior v a partir de las lineamientos emitides por la Contraloria
Municipal, se elabord el Manual de Organizacion que presenta los sistemnas, metodos y
téchicas administrativas que permiten la funcionalidad y el cumplimiento de las
obligaciones del personal adscrito a la Consejeria Juridica.

Es asi como, el presente Manual pone a disposicién del lector la organizacion de la
Consejeria Juridica, su Coordinacion General y Direcclones, de acuerdo con el programa
23 Buen Goblerno Eficiente v de Resultados que contempla el Plan Municipal de
Desarrallo 2021-2024,

Toda referencia. incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino
lo es tamblén para el género femenine, cuando de su texto ¥ contexto no se establezca
que es para uno y otro géenerao.

El contenido técnico del presente documento es respensabllidad dequien lo emite, asi
como sus modificaclones, cada vez gue la normatividad aplicable o las tareas al interlor
de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiguen cambios en sus

organigramas y puestos, a efecta de gue siga siendo un instrumento actualizado y
eficaz.
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II-|

MARCO JURIDICO

ORDEN FEDERAL

1:

Constitucion Politica de |os Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn, el 05 de febrero de 1917,
Ultima reforma publicada en el DOF &l 18 de noviembre de 2022

Corvenio (Mo. 169) sobre Pueblos Indigenas. y Tribales en Palses
Independientes

Diario Oficlal de la Federacidn 24 de enero de-199]

Ley Federal del Traba|o
Publicada en el Diario Cficial de la Federacidn, 01 de abril de 1970,
Ultima reforma publicada en el DOF. &l 27 de diciembre de 2022

Ley de Coordinacidn Fiscal,

Publicada en el Diario Oficial de |a Fedetacion, el 27 de diclembre de
1978,

Ultima reforma publicada en el DOF, el 30 de enero de 2018,

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Publicada en el Diaro Oficial de la Federacidn, el 04 de agosto de 'IEEM-
Ultima reforma publicada en el DOF, el 18 de mayo de 2018,

Ley Reglamentaria de las Fracciones | y Il del Articulo 105 de la
Constituciaon Politica de los Estados Unldos Mexicanos,

Publicada en el Diario Oficial de |a Federacian, el 11 de mayo da 1995,
Ultirna reforma publicada en el DOF el 18 de febrero de 2027

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Publicada en el Diario Oficial de la Federaclan, el 01 de diclembre de
2005,

Ultima reforma publicada en el DOF, el 27 de enero de 2017,

Ley General del Sisterna Naclonal de Seguridad Publica,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 02 de enero de 2009,
Ultima reforma publicada en el DOF el 25 de abril de 2023,

Ley de Amparo, Reglamentara de los artlculos 103 y 107 de la
Constituciin Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Publicada en el Diarlo Oficial de la Federacidn, el 02 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada en el DOF el 07 de junio de 2021.

—
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Mum. de revisidn:

10. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el Diarlo Oficial de la Federacién, el 18 de julic de Z016.
Ultima Reforma Publicada en el DOF, el 27 de diciermbre de 2022

1. Ley General en Materia de Delitos Electorales.
Publicada en el Diario Oficlal de la Federacion, el 23 de mayo de 2014,
Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de maye de 2011,

12, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
Publicada en el Diarie Oficial de la Federacion, el 04 de mayo del 2015,
Ultima reforma publicada en el DOF &l 20 de mayo dal 2021,

13. Ley General del Sistemna Nacional Anticorrupcion.
Publicada en el Diarie Oficlal de |a Federacion, el 18 de julio de 2016,

Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021.

14, Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.
Publicada en &l Diario Oficlal de la Federacidn, el 26 de enero del 2017.

15. Ley General de Archivos.
Publicada en el Diario Oficial de |a Federacion. el 15 de junio del 2018,
Ultima reforma publicada en el DOF, el 19 de enero del 2023,

16, Cadigo Penal Federal,
Publicado en el Diario Cficial de la Federacion, 14 de agosto de 1951,
Ultima Reforma Publicada en el DOF, el 25 de abril de 2023,

17, Cédigo Federal de Procedimientos Civiles,
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 24 de febrero de 1943,

Ultima reforma publicada en el DOF, el 07 de junio de 2021

18. Cadigo Naclonal de Procedimientos Penales.
Publicado en el Diario Cficial de la Federacidn. 05 de marzo de 2014
Ultima Reforma Publicada en el DOF. el 25 de abril de 2023.

QORDEN ESTATAL

1. Constitucion Politica del Estado Libre vy Soberano de Puebla.
Publicada en el Periodice Oficial del Estado, el 2 de octubre de 1917,
Ultima reforma publicada en el POE, el 24 de octubre de 2022
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MU de revisicmn:

2, Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado. 18 de noviembre de
1966.
Ultima reforma publicada en el POE, el 11 de abril de 2023,

3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebia.
FPublicada en el Pericdico Oficial del Estado de Puebla, el 29 de junio
de 1984,
Utirma reforma publicada en el POE, el 2 de diciembre del 2020,

4. Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
Estatal y Municipal,
Publicada en el Perlddico Oficial del Estado de Puebla, el 9 de
febrero del 2001,
Ultima reforma publicada en el POE, el 11 de febrero del 2022

5. Ley Crganica Municipal
Publicada en el Periddico Oficial del Estado, el 23 de marzo da 2001,
Ultima Reforma publicada en el POE e| 16 de agosto de 2022,

6. Leyde Haclenda Munlicipal del Estado Libre ¥ Soberano de Puehbla,
Publicada en =l Pericdico Oficial del Estado, el 18 de diclembre de

2001,
Ultima reforma publicada en el POE el 24 de diciembre de 2021.

7. Ley de Obra Pudblica y Servicios Relacionados con la misma para el
Estado de Puebla,
Publicada en el Periddice Oficial del Estado de Puebla, el 26 de
marzo del 2003
Ultima reforma publicada en el POE. el 22 de septiembre del 2021,

8. lLey de Expropiacion para el Estado de Puebla.
Publicada en el Pericdico Oficial del Estado. el 04 de diciembre de
2008,
Ultima reforma publicada en el POE el 09 de cctubre de 2018,
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1.

T2

15.

14,

15

16,

Ley de Coordinacldn Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Municipios.

Bublicada en el Periadico Oficial del Estado, el 21 de marzo del 2009,
Ultima reforma publicada en el POE el 1 de febrero de 2022

Lay de Seguridad Pdblica del Estado de Puebla.
Publicada en el Perlddico Oficial del Estadeo, el 15 de julio del 2009,
Ultima reforma publicada en el POE el 12 de abril del 2022,

Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y Comunidades
Indigenas del Estado de Puebla.

Publicada en el Perladico Oficial del Estado, el 25 de enera de 2011
Ultirna reforma publicada en el POE. el OB de noviembre de 2021,

Ley da Extincién de Dominio para el Estado de Puebla,
Publicada en el Periddico Oficial del| Estado, el 17 de marzo de 2011.
Liltima reforma publicada en el POE. el 01 de septiembre de 2015

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado
de Puebia.

Publicada en el Periddico Oficial del Estado de Puebla, el 04 de
rmayo del 2016

Ultirnma reforma publicada en el POE. el 10 de abril del 2023.

Ley del Sisterna Antlcorrupcidn del Estado de Puebla.
Publicada en el Periodico Oficial del Estado de Puebla, el 27 de

diclernbre de 2016.
Ultima reforma publicada en el POE, el 11 de febrero del 2022,

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesicn de Sujetos

Obligados del Estado de Puebla.
Publicada en el Periddica Oficial del Estado de Puebla, el 26 de julio

del 2017,
Ultima reforma publicada en el POE. el 30 de agoste del 2017,

Ley de Hacienda para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado. el 06 de diciembre de
2019,

5in reformas desde su entrada en vigor.
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LA

18.

hiz

Ley que establece los procedimientos de Entrega Recepcidn en los
Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Autonomos ¥ Pablicos Paraestatales de la Administracion Pdblica
del Estado de Puebla.

Publicada en el Periddico Oficlal del Estade de Puebla. el 02
octubre de| 2020,

Ultima reforma publicada en el POE, el 03 de maya del 2023,

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de
Puebla.

Publicada en el Periodico Oficial del Estado, el 06 de enero de 2023
Sin reformas desde su entrada en vigor,

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
Publicade en el Periédica Oficial del Estado. el 30 de abril de 1985,
Litima reforma publicada en el POE el 08 de marzo de 2023,

20.Codigo Fiscal ¥y Hacendario para el Municiplo de San Andrés

Cholula,
Publicado en el Periddice Oficial del Estado, el 31 de diciembre de

2015,
Ultima reforma publicada en el POE el 24 de diciembre de 2021,

ORDEN MUNICIPAL

1.

Reglamenta Interior de la Administracidn Pdblica Municipal del
Honorable Ayuntamiente de San Andrés Cholula. Puebla.
Periadico Oficial del Estado, 23 de enero de 2023.

5in reformas desde su entrada en vigor.

Codige de Etica del Honorable Ayuntamienta de San Andrés

Chalula, Puebla.
Gaceta Municipal, el 1 de abril del 2022

Lineamlentos para la revision y en su caso, validacién de
documentos que requieran la firma de la persona Titular de la
Presidencia Municipal del H, Ayuntamiento del Municipio de San
Andrés Cholula, Puehla.

Elaborados el 17 de febrero del 2023 y validados por la Contraloria
Mumnicipal el 27 de febrero del 2023,

Sin actualizaciones yfo modificaciones desde su validacion.




000009

== Clawve;
%ﬂ [ [ Fecha de elaboracion:
nAndrés CONSE.JERIA JURIDICA
§%w L, Szume MNuUm. de revision:
1. MISION

Promover dentro de la Administracién Publica Municipal |a obsernvancia del
marco legal y la cultura de la legalidad en todos los actos juridicos de su
competencia a través de la asesoria y representacion legal gue olorgue al
Ejecutiva Municipal con apego a la legalidad y transparencia convirtlendo
tales principios en el eje rector del gobierna municipal,

IV, VISION

Ser un arganeo auxiliar del Titular de la Presidencla Municipal eficaz y eficiente,
garante de la legalidad que asegure la adecuada representacion. asesoria y
defensa de los actos administrativos del Ejecutive Municipal y de los
integrantes de la administracidn plblica municipal.
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%ﬁp Fecha de elaboracidn:
2 CONSEJER[A JURIDICA - —
B A S NUm. de revision:
VALORES
a) Legalidad: el actuar de los servidores publicos adscritos a la Consejeria

k)

c)

d)

e}

Juridica se apegard en todeo momento a la Ley v demas disposiciones
juridicas y administrativas del marco legal vigente.

Honradez: el cumplimiento de las obligaciones de |os servidores publicos
de la Consejeria Jurldica estard siempre por encima de |los intereses
personales, as como los recursos gue les sean asignados seran dnicamente
utilizados para el fin correspondiente y en beneficio del servicio pdblico,
Imparcialidad: las funcicnes asignadas a los servidores plblicas adscritos a
la Consejeria Juridica serdn sin preferencia o prevencion anticipada a favor
de persona o grupo alguna,

Eficiencia: los servidores plblicos adsecritos a |la Consejeria Juridica
cumpliran con sus obligaclones para lograr los resultados proyectados
siempre medlante la correcta utilizacion de los recursos que les son
aslgnados.

Cooperacion: los servidores plblicos adscritos a la Consejeria Juridica
colaboran entre sf y propician el trabajo en equipo para alcanzar los
objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales,
generando asi una plena vocacidn de servicio publico en beneficio de la
colectividad y confianza de la ciudadanla en sus Instituciones.

Respeto a los Derechos Humanos: respeta los derechos humanos, los
garantiza, promueve ¥y protege de conformidad con los Principios de:
Universalidad que establece que los derechos humanos corresponden a
toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que
implica que los derechos humanos se encuentran vinculadas intimarmentes
entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos
conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos
estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia se Justifica un
retroceso en su proteccion,

10
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gl

Igualdad y no discriminacidn: prestan sus senvicios a todas las personas sin
distincidn, exclusion, restriceion, o preferencia el origen etnico o nacional,
el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, |a
condicidn soclal, econémica, de salud o juridica, la rellgién, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacidon migratoria, el embarazo, la
lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o fillacion
politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares,
el idioma, los antecedentes penales o en cualguier otro mative,

11
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Vi ESTRUCTURA ORGANICA

| Consejeria Juridica

Persona Titular de la Consejeria Juridica

Coordinacion General Juridica

Perscna Titular de la Coordinacian Juridica

Direccion de lo Contencioso

Persona Titular de la Direccion Juridica

Jefe/a de Departamento (eventual)

Direccion de lo Consultivo y Normativo

Persana Titular de la Direccidn Juridica

Jefefa de Departarnento (eventual)

VIl. ORCANIGRAMA GENERAL

Consejeria Juridica

Direccidn de lo
Contencioss

| Jefatura de
Departamento

| [Eventual}

Coordinacion
Ceneral Juridica

Direccidn de o
Consultive y
Mormativo

Jefatura de
Departamento

[Eventual)

12
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Vill. DESCRIPCION DE LA CONSEJERIA JURIDICA

1. Descripcion del Puesto

Mombre del Puesto:

Consejerofa Juridicofs

Nombre de la Dependencia: Conselera Jurldica

Area de Adscripcitn:

Consejeria Juridica

arf merr——

A guien reporta:

Presidentefa Municipal

A guien supervisa:

Coordinador/a General Juridica
Director/a de lo Contencioso
Directorfa de lo Consultivo y Normativo

2. Especificaciones del Puasto

Escolaridad
requerida:

Licenciatura en Derecho
Posgrado: Especialidad o Maestrla en el area del Derechao.

Conocimientos

Arcas del Derecho, Derechos Fundamentales, Equidad de

requeridos: Cenero,

Habilidades Direcclén, plansacian, organizacién, pensamiento critico-

requeridas: analitico, manejo de personal, liderazgo, comunicacion,
compromiso atico-social proactivo, estrategia. iniciativa,
solucionador de problemas. gestidn, responsabilidad. alto
desermpeno y calidad.

Experiencia 10 afios a partir de |la expedicion de titulo y cédula

requerida:

profesional.

14
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3. Descripcion especifica del puesto

Descripcion especifica de las funciones del puesto

I,

VI,

Wil

VIII, Intervenir en la revisidn de los convenlos que suscriba la persona titular de

Establecer y diriglr la poliica plblica de la Consejerfa Juridica, de
conformidad con la legislacidn aplicable. asl como con los objetivos.
estrategias y prioridades del PMD, las lineamientos e indicaciones que la
persona titular de la Presidencia Municipal le sefale;

Asignar a las personas servidoras publicas adscritas a la Consejeria Juridica
los asuntos encomendados, para suU debida atencion;

Establecer la comunicacion necesaria con las autoridades del
Ayuntamiento, con los Poderes del Estado, asi como con dependencias y
entidades de las administraciones publicas federal, estatal y municipales,
para el adecuado despacho de los asuntos de la Consejeria Juridica;

Desgrmpenar las funciones y comisiones gue le confiera la persona titular
de la Presidencia Municipal y rendir informes gue resulten pertinentes
sabre el cumplimiento de estas, cuando sean solicitados;

Analizar yv. en su caso. validar los proyectos de reglamentos. acuerdos,
decretos. nombramientos, resoluciones administrativas. circulares v demas
instrurmentos de cardcter juridico que requieran la firma de la persona
titular cle la Presidencia Municipal, asi como aquelles gue, sin requetrirla,
sean sometidos a su conslderacion;

Elaborar los proyectos normativos v juridicos que le sean solicitados por la
persona titular de la Presidencia Municipal;

Vigilar y dar seguimiento a |la tramitacidn de los juicios y procedimientos
judiciales, administrativos o jurisdiccionales, en aguellos asuntaos que la
persona titular de la Presidencia Municipal determine;

la Presidencia Municipal con la federacian, entidades federativas y demas
municipios. o con los sectores social v privado, con el objeto de contar con
una opinian técnica juridica:

Establecer la organizacion del trabajo intemo de la Consejeria Juridica e
instruir a las personas servidoras plublicas que le estén adscritas para gue
presten la asesoria juridica que requieran las unidades administrativas,
independientermente de sus dreas de adscripcicon:

Designar a las personas servidoras publicas que |o deban representar en
las entidades, drganos de goblerno, comités, comisiones, asambleas vy
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demdas aclos o eventos oficlales a los que sea cornwocada |la Consejeria

Juridica;

XL Interpretar y aplicar el presente reglamento, asi como. demas

dispasiciones internas;

Xll. Coadyuvar con |a instancia competente en la ejecucidn de acciones para
el cumplimiento de la politica de mejora regulatoria del Ayuntamiente,

cuando ésta lo solicite, y

X Delegar las facultades antes enunciadas a las personas servidoras pablicas

subalternas.
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IX. DESCRIPCION DE LA COORDINACION GENERAL JURIDICA

1. Descripcion del Puesto

Mombre del Puesto:

Coardinadorfa General Juridicofa

Nombre de la Dependencia: Consejerla Juridica

Area de Adscripcion:

Coordinacidn General Juridica

A quien reporta:

Persona Titular de la Consejeria Juridica

Z. Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Conocimientos:

Areas del Derecho, Derechos Fundamentales, Equidad de
Cénern, Cultura de la Legalidad, Morrmatividad.

Habilidades:

Direccidn, manejo de personal, pensamiento critico-analitico,
asertividad, toma de decisiones, liderazgo, proactivo,
planeacion. estrategia, iniciativa, solucionador de problemas,
gestion, trabajo en equipo, compromiso ético-social.
responsabilidad. alto desempeno vy calidad.

Experiencia:

05 anos a partir de la expedicion de titulo y cedula pmfeatmn_ér

i, Descripcidon especifica del puesto

S— T

Descripcion especifica de atribuciones y facultades

l. Apoyar a la persona titular de la Consejeria Juridica con la planeacion,
programacion, organizacion, coordinacion y seguimiento de los planes,
programas y actividades de la Consejeria Juridica, conforme a las
disposicicnes legales, normas. politicas y procedimientos vigentes v a los

lineamientos o indicaciones gue les sean sefalados;

ll. Coordinar con las areas competentes la integracidn y validacidn de los datos
relativos a las actividades desarrolladas por la Consejeria Jurdica. |los
Informes del avance de programas presupuestarios y la formulacion de los

Informes de Goblerno;
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IIl. Elaborar y proponer a la persona titular de la Conseleria Juridica los
proyectos, programas, normas, politicas, lineamientos, crilerios y estrateglas
que sean competencia de la Consejeria Juridica, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

V. Monitorear y dar seguimiento, a las acciones y proyectos gue desarrolle fa
Consejeria Juridica, en el ambito de su competencia, con el apoyao de las
dependencias, entidades, drganos auxiliares de Presidencia Municipal v la
Coordinacidn General del Sisterma DIF Municipal;

Y, Brindar apoyo a las unidades administrativas de la Consejeria Juridica,
respecto de las consultas que le realicen en el ambito de su competencia;

VI, Fupglr como enlace institucional con los drganos auxiliares directamente
adscritos a la persona titular de |a Presidencia Municipal;

V1. Promover mecanismos de homogeneizacidn de criterios legales entre las
areas juridicas dal Ayuntamiento;

VIll. Proponer a la persona titular de la Consejeria Juridica. los proyectos de
convenios de coordinacion y colaboracion, contratos y demds actos juridicos
gue guarden relacion con el ambito de su competencia, con los sectores
publico, soclal v privade v una vez formalizados, dar sequimiento a los
rmismaos;

IX. Proponer, ejecutar y. en su caso, supervisar las acciones para la
profesionalizacion y especlalizacidn del personal de la Consejerfa Jurlfdica,
de las areas o unidades juridicas de la Administracidan Publica Municipal;

¥X. Fungir como enlace entre |as areas o unidades juridicas de las unidades
administrativas de la Administracion Publica Municipal;

¥l. Coordinar los sistemas de informacion v de control de gestion documental
de la Consejeria Juridica, v coadyuvar en el control v seguimiento de los
acuerdos de la persona titular de la Consejeria Juridica. en coordinacion con
las demas unidades administrativas;

Xll. Planear y programar capacitaciones en materia juridica para el personal de
la Consejerfa Juridica, de las areas o unidades juridicas de la Administracién
Publica Municipal y de las demas [nstancias que o soliciten, cuando asi lo
disponga su superior jerarquico y de acuerdo con la normatividad aplicable;
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Xl Coadyuvar en la publicacidn de esludios. andlisis e investigaciones de
cultura de la legalldad, asl come ldentiflcar aguellos que sean susceptibles
de difusion mediante documentos, revistas, folletos, campanas, entre otros;

XV, Coadyuvar en la formulacion y produccion de materiales para conferencias.
serninarios, talleres o cualguler otra actividad que permita la promocian y
divulgacion de la cultura de legalldad;

XV. Cenerar vinculos de coordinacion con instancias estatales. nacionales e
internacionales, en materia de capacitacion juridica y profesionalizacion:

XV AUxar a la persona titular de la Consejerfa Juridica en [a interpretacian v
aplicacion del presente reglamento v demas disposiclones internas.

¥V, Suscribir v autorizar con su firma el tramite v documentos relativos al
ejercicio de sus atribuciones, asi como aquéllcs que por delegacion o por
suplencia le correspondan,
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X, DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE LO CONTENCIOSO

1. Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Director/a de lo Contencioso

Mombre de la dependencia: Consejeria Juridica

Area de Adseripeian: Direccion de lo Contencioso

A quien reporta: Persona Titular de la Conseleria Juridica

A quien supervisa: Persana Titular de la Jefatura de Departamento

2. Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida: Licenciatura en Derecho

Area del Darecho, Consultora Juridica, Asesoria
Juridica Preventiva, Derechos Fundamentales,

Conocimientos requeridos: Equidad de Género,

Liderazgo, pensamiento critico-analltico. plansacion,
direccion, organizacion, trabajo en  equipo,
Habllidades requeridas concertacion, capacidad de andlisis. argumentacidn,
etica, alto desempefio y calidad.

04 afios a partir de la expedicién del titulo vy cédula
Experiencia requerida profesional,

5. Descripcion especifica del puesto

Descripcion especifica de las funciones del puesto

l. Analizar y dar seguimiento a los asuntos de caracter legal, procesal o
conlenclaso gue le sean turnados por su superior jerarguico, asi como
opinar sobre los mismeos, proponiendo los términos para su atencidn v
ejecutar los cursos de acclon instruides para vigilar la deblda tramitacion y
atencion de estos procedimientos;

I, Coadyuvar con la Sindicatura en la substanciacién de los procedimientos
administrativos del acto administrative de exproplacidn;
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Wi,

WL

WIIL

.

Intervenir en el desarrollo de las estrategias y atencién de los asuntos de
caracter legal en gue sean parte o tengan algun Interés las personas
titulares de la Presidencla Municipal o de la Consejerla Juridica,
coordinande en lo conducente con la Sindicatura y con las dependencias,
entidades, érganos auxiliares de Presidencia Municipal y la Coordinacion
General del Sistema DIF Municipal;

Participar en la elaboracion de proyectos de demandas, contestaciones,
informes, recursos y demas promociones, en las  controversias
constitucionales, acciones de inconstitucionalidad, juicios de amparo ¥
demas procedimientos de su competencia, en los gue la persona titular de
la Presidencia Municipal, y de la Consejeria Juridica sean parte; asi como en
aguellos en los que las unidades administrativas sean parte e Intervengan
en representacién del Ayuntamiento, dando seguimiento a los mismaos;

Sugerir los cursos de accién en los litiglos, cuande las dependencias,
entidades, drganos auxlliares de Presidencia Municipal y la Coordinacicn
General del Sistema DIF Municipal, lo soliciten;

Apoyar, asesorar, acompanar y dar seguimiento a los recursos y demas
procedimientos juridices que se promuevan en contra del Ayuntamiento, a
solicitud de las unidades administrativas competentes y en coordinacion
con la Sindicatura, de conformidad con la normatividad aplicable;

Coadyuvar en las conciliaciones, transacciones u otros medios alternativos
de solucién de conflictos. en los que sean parte o tengan interés |a persona
titular de la Presidencia Munlcipal y de la Consejeria Juridica;

Coadyuvar en el seguimiento a las denuncias o guerellas y Juicios de
cualguier naturaleza, en contra de personas fisicas o morales, que sean del
interés de |la persona titular de la Presidencla Municipal o de la Consejeria
Juridica;

Coadyuvar en el seguimiento a la atencion de las resoluclones de las
autoridades jurisdiccionales y administrativas. que sean del intereés de la
persona titular de la Presidencia Municipal o de la Consejeria Juridica.
coordindndose con  las demds unidades administrativas para el
cumplimiento de estas;

Instruir la realizacién de los estudios y andlisis Juridicos respecto de los
juicios y procedimientos en los que tenga interés la Consejeria Juridica y
propaner @ su superiar jerdrguico los mecanismos de  solucion
correspondientes:
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®I, Coordinar la intervencidn de la Consejeria Juridica en el desarrollo de los
procedimientos de expropiacion, ocupacién temporal o limitacién de
dominic en el Municipio, en colabotacién con la Sindicatura, sin perulcio
de |as facultades conferidas a esta Ultima por la legislacion aplicable, y

Al Tramitar, substanciar y dejar en estade de resolucidn los recursos
administrativos que competa resolver directamente a la persona titular de
la Presidencia Municipal o de la Consejeria Juridica, y gue no competan a
alguna otra unidad administrativa. en términos de las disposicicnes

vigentes,

1. Descripcidon del Puesto (eventual)

Nombre del Puesto: Persana Titular de la Jefatura de Departamento

Nombre de la dependencia: Conssienia uridica

Area de Adscripeién: Direccion de lo Contencioso

& eilan raporta: Persana Titular de la Direccién de lo Contencioso

Mo aplica

A gquien supervisa:

2. Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida; Licenciatura en Derecho

Derecho Administrativo, C-I;.fH. Laboral,

. : | Constitucicnal y Amparo, Derechos Fundamentales,
Sonerimientas requenaas Equidad de Género,

Trabajo en EQLITE;'J. concertacion, capacidad de
analisis. argumentacion juridica, ética, solucidn de
Habilidades requeridas: conflictn,  responsabilidad, alte desempeno vy
calidad.

03 anos a partir de la expedicidn del titulo v cédula
Experiencia requerida: profesional.
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3. Descripcion especifica del puasto

 Descripcién especifica de las funclones del puesto

I,

V.

Wi,

Vil

Wil

Organizar y ejecutar las actividades que le correspondan al
departamento a su cargo de conformidad con la normatividad aplicable;

Dar seguimiento a los asuntos de caracter legal. procesal o contenciosa
aue e sean encomendados por la Persona Titular de la Direccion de lo
Cantencioso, acordando con esta los términos para su atencion;

Elaborar propuestas o analisis de proyectos de demandas,
contestaciones, informes. recursos y demds promociones que le sean
reqqueridos por la Persona Titular de la Direccion de lo Contencioso;

Coadyuvar cuando asi lo determine la Persona Titular de |a Direccién de
lo Contencioso en el desarrollo de las estrategias de caracter legal;

Apoyar juridica y administrativamente a la Persona Titular de la Direccion
de lo Contencioso:

Resolver en el dmbito de su competencla las consultas que formulen las
Unidades Administrativas del Ayuntamiento, sobre la aplicacion e
interpretacion de normas Jurldicas:

Llevar a cabo las acciones que le sean encomendadas por la Persona
Titular de la Direccidn de lo Contencloso; y

Drar seguimiento a las actividades que le sean conferidas por la Persoha
Titular de la Direccion de lo Contencioso, asl como  informar
oportunamente al mismo de cualquier controversia que pudiera surgir.
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¥l. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE LO CONSULTIVO ¥ NORMATIVO

1. Descripcion del puesto,

Nombre del Puesto: Director/a de lo Consultivo y Narmativa

Mombre de la dependencia; Consejeria Juridica

Area de Adscripcion: Direccion de lo Consultive y Normative

A quien reporta: Persona Titular de la Consejeria Juridica

A Gl a4 Persona Titular de |la Jefatura de EéEarta mento

Z. Especificaciones del Puesto

Escolaridad requerida: Licenciatura en Derecho. |

Conocimientos requeridos: Area del Derecho.

Vision estratégica, pensamiento critico-analitico,
toma de decisiones, alle desempeno y calidad,
planeacién. direccidn, organizacién, trabajo en
Habilidades requeridas: equipo, comunicacion, liderazgo, orlentacién a
resultadaos, compromiso ético-social, responsabilidad,
solucign de conflictos.

04 afos a partir de la expedicidon del titulo y cédula
Experiencia requerida: profesional.

3. Descripelon especifica del puesto

Descripcion especifica de las funciones del puesto

Emitlr oplnién juridica de los proyectos reglamentos, acuerdos, decretos,
resoluciones, corwenios, contratos. nombramientos, anexos y demads
instrumentos Juridicos que recuieran la firma de la persona titular de la
Prasidencia Municipal, asi como de aguellos gue, a propuesta de las demaés
unidades administrativas del Ayuntamiento le sea requerida:

I, Prayectar los Instrumentos normativos cuya elaboracion instruya o
corresponda directamente a la persona Utular de la Presidencia Municipal.
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asi como emitir opiniones sobre aquellos elaborados por |as dependencias
v entidades de la Administracién Publica Municipal, cuando éstas asi lo
soliciten;

L, Proporclonar el apoye técnico-juridico que requieran las personas titulares
de la Presidencia Municipal, la Conssjerda Juridica yfo las unidades
administrativas de ésta y revisar que los dictdmenes, declaratorias,
autorizaciones, acuerdos, decretos, Iniciativas. contratos y  demas
determinaciones en el ambito de su competencia, cumplan con las
formalidades y requisitos legales. y en su caso, solicitar su cumplimiento;

W,  Verificar e informar a la persona titular de |la Consgjeria Juridica, respecto
de la normatividad general que habra de observarse en el gjercicio de la
delegacién, descentralizacion y desconcentracion de funciones;

V.  Previo acuerdo con la persona titular de la Consejeria Juridica, coordinar
con las personas titulares de las unidades juridicas de las dependencias,
entidades, organos auxiliares de la Presidencia Municipal y de la
Coordinacion General del Sisterma DIF Municipal, la investigacion, asesorla
y conduccién de todos los asuntos juridicos consultivos y normativos en
que deba Intervenir la persona titular de la Presidencia Municipal o que le
sean encomendados;

Wi, Proporcionar asesoria juridica a las dependencias, entidades, drganas
auxiliares de |a Presidencia Municipal y de la Coordinacion General del
Sistema DIF Municipal que lo soliciten, cuando asi lo disponga la persona
titular de la Consejeria Juridica:

Wil. Someter a la consideracion de la persona titular de la Consejeria Juridica,
los criterios para la elaboracion, revision y validacion de los proyectos de
contratos, convenlos y acuerdos que regquieran ser firmados por la persona
titular de la Presidencla Municipal;

Vill,  Dar seguimiento ante la Secretaria del Ayuntamiento del control y archive
de los convenios que celebre la persona titular de la Presidencia Municipal,
en términos de las disposiciones aplicables;

|%., Coordinar la elaboracion de los trabajos y dictdmenes para proporcionar el
apoyo lécnico juridico que requieran las personas titulares de la
Presidencia Municipal. la Consejeria  Juridica yfo las unidades
administrativas. y

X. Revisar los proyectos de actualizacion de la normatividad |uridica
municipal, propuestas por las dependencias, entidades, organos auxiliares
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de la Presidencia Municipal v de la Coordinacién General del Sistema DIF
Municipal, previo a ser someticlos a la consideracion de |a persona titular
de la Presidencia Municipal.

1. Descripcién del Puesto (eventual)

Nonibre dal Buiests: Persona Titular de la Jefatura de Departamento

Mambre de la dependencia; Consejetia Juridica

Area de Adscripcion: Direccion de lo Consultivo y Normative

Persona Titular de la Direcclén de lo Consultivo v
A quien reporta: Marmativo

Mo aplica

A guien supervisa:

2. Especificaciones del Puesto

E laridad réquerida: Licenciatura en Derecho,

Conocimientos requeridos: Area del Derecho.

Trabajo en equipo, concertacion, capacidad de
anallsls, argumentacian juridica, ética, colaboracidn,

Habilidades requeridas: responsabilldad,

O3 anos a parEIr de la expedicion del thtulo y cédula
Experiencia requerida: profesional.

3. Descripcion especifica del puesto

Descripcion especifica de las funciones del puesto
L Planear, programar. organizar, controlar v ejecutar las actividades del
departamento a su cargo conforme los programas y normatividad
aplicable;

Il. Acordarcon la persona titular de la Direccion, los asuntos relevantes de su
competencia gue atienda en la unidad administrativa a su cargo;
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V.

Wi,

Wil

WL

(b8

Llevar registro de los asuntos que [ngresen a su departamento, v veriflcar el
estado que guarda cada uno de ellos;

Formular los planes y proyectos de trabajo, dictdmenes, opiniones e
informes que le sean requeridos por su superior jerarguico;

Froparcionar informacian, apoyo ¥ asistencia técnica y operativa requerida
por las unidades administrativas. en materia de su competencia;

Coardinarse con sUs homadlogos de las demas unidades administralivas de
la Administracion Pablica Municipal para el mejor desempeno de los
asuntos de su competencia;

Elaborar v actualizar la base de datos del departamento a su cargo v dar a
conocer los resultados a su superior jerarquico;

Proponer alternativas de solucion a los problemas gue suran en el
departamento a su cargo:;

Vigilar que, en los asuntos del departamento a su cargo, se cumplan con
todas las formalidades legales, con las previsiones de las ordenamientos
juridicos y disposiciones administrativas que resulten aplicables, y

Asistir a las reuniones gue le sean requeridas por su superior jerargulico.
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