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. INTRODUCCION

Tomando en consideracién que mediante acta de la sesion extraordinaria de cabildo, efectuada el
dia quince de febrero de dos mil catorce, en el que se aprueba la propuesta del Doctor José Antonio
Gali Fayad, Presidente Municipal Constitucional de Puebla, la Estructura Organica Administrativa del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, y en atencion a que es necesario la elaboracion
de un documento que contenga, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones sobre el marco juridico administrativo, organizacién, objetivo y funciones de la
Direccién Juridica, constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones organicas que se dan entre esta y las demas Unidades Administrativas.

Es por lo anterior que se ha iniciado con los trabajos de actualizacion de los métodos y técnicas
administrativas que beneficien el desempefio de las funciones y atribuciones de la Direccion Juridica
de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, elaborando el Manual de Organizacién.

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo primordial establecer una estructura
organizacional real y formal de la Direccién Juridica que permita regirse bajo un principio de orden,
evitando la duplicidad de funciones con otras Unidades Administrativas de la propia Secretaria, asi
mismo, fungir como guia en las funciones de la Direccion Juridica, en relacion a los perfiles,
habilidades y conocimientos del personal que la integra para el correcto cumplimiento de las
funciones encomendadas, por lo que se considera un instrumento de apoyo que promueve el buen
ejercicio administrativo y operativo de la misma.

El disefio y desarrollo de este Manual obedece a la intencion de detallar por escrito, su organizacion,
difundiéndolo entre el personal que conforma esta Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal, con la finalidad de que conozcan la estructura que conforma esta Direccidn, asi como
facilitar el conocimiento de la misma a personal de nuevo ingreso, o cualquiera que tengan interés
en conocerlo.

Sin duda alguna este manual es realizado atendiendo el respeto a la equidad de género de la
Direccién Juridica adscrita a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, que considere
los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su
dptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este
Manual.

Cabe hacer hincapié en que el contenido quedard sujeto a modificaciones de la normatividad
aplicable y/o tareas que al interior de las Unidades Administrativas, signifiquen cambios en sus
atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Federal

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 2 de julio de 2015

+ Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 02 de abril 2013.
Ultima Reforma publicada D.O.F. el 14 julio de 2014

* Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos
Diario Oficial de la Federacion, 11 de enero 1972
Ultima Reforma publicada D.O.F. el 23 enero de 2004

* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Diario Oficial de la Federacion, 2 de enero de 2009
Ultima Reforma publicada D.O.F. el 29 octubre de 2013

Estatal

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 2 de octubre 1917
Ultima Reforma publicada P.O.E. el 20 de noviembre 2013

* Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla
P,eriédico Oficial del Estado de Puebla, 15 de julio de 2009
Ultima Reforma publicada P.O.E. el 27 de noviembre de 2014

*+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 29 de junio de 1984,
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 11 de febrero de 2015

* Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 24 de marzo de 2000
Ultima Reforma publicada P.O.E. el 19 de mayo de 2014

+ Caddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 23 de diciembre 1986
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Ultima reforma publicada P.O.E. 13 de marzo de 2015

+ Caddigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el Estado Libre y Soberano
de
Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 23 de diciembre de 1986
Ultima Reforma publicada P.O.E. el 13 de marzo de 2015

+ Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 30 de abril 1985.
Ultima Reforma publicada P.O.E.P. el 03 de marzo de 2015

+ Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 9 de agosto de 2004
Ultima reforma publicada P.O.E.P. 13 de diciembre de 2013

Municipal

* Ley Organica Municipal
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo 2001
Ultima reforma publicada en el P.O.E.P. el 31 de diciembre de 2014

+ Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
E’eriédico Oficial del Estado de Puebla, 31 de diciembre 2004
Ultima reforma publicada en el P.O.E.P. el 29 de mayo de 2015

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 10 de julio de 2014




Clave: MPUE1418/MO/SSPYTMO012/DJ027

Manual de Organizacion de | Focn, de elaboracion: 21/09/2012

' la Direccion Juridica Fecha de actualizacion: 06/07/2015

PUEBLA
Num. de revision: 01

M. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION: Ser la Institucion confiable que mantenga a las familias poblanas en un ambiente de
tranquilidad, armonia y paz social, dentro de un marco de Derecho.

VISION: Consolidar a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal como una Institucion
del capital humano con alto sentido de los valores basados en la profesionalizacion, la legalidad, la
objetividad, la eficiencia, la honradez y el respeto a los derechos humanos apoyados en esquema de
prevencion corresponsabilidad, prevencion asi como en la incorporacion de nuevas tecnologias
sustentables que sirvan para la coordinacion en materia de seguridad con visidn metropolitana y la
disminucion del indice delictivo en el Municipio.

POLITICA DE CALIDAD

Puntualidad: El obligarse a cumplir una tarea o accion en un tiempo determinado, demuestra
compromiso con la organizacion.

Legalidad: Su observancia asume una importancia vital en el desempefio de las funciones de todo
servidor publico responsable de salvaguardar la seguridad fisica y patrimonial de los individuos que
conforman la dindmica sociedad.

Honestidad: La honestidad debe distinguir a los encargados de tutelar la seguridad publica. La
calidad en el servicio depende de que los responsables de preservarla sean fundamentalmente
honestos.

Lealtad: Los servidores adscritos a cualquier area de la seguridad publica tienen el compromiso
fundamental de ser leales con la institucion a quien se deben y que los contrata. Por ello, en el
desempefio de su funcién deben tener presente que la ciudadania tiene el derecho de reclamar su
lealtad y un mejor servicio.

Vocacion de servicio: Los elementos de seguridad publica, independientemente de su jerarquia,
deben tener una clara vocacion de servicio para realizar su trascendente labor; con respeto
integridad y dedicacion.

Profesionalismo: Actuar en todo momento y lugar a la luz del conocimiento cientifico, la técnica, la
ética profesional, la buena voluntad y el amor al servicio para cumplir con la noble misién
encomendada.

Disciplina: La observancia de las leyes, reglas y ordenamientos es primordial para el correcto
funcionamiento de la institucion.
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Respeto: Actuar en funcion a la tolerancia, comprension, empatia y reconocimiento al ser humano
por su propia naturaleza, independientemente de su condicion social y econdmica, raza, religion,

apariencia fisica o sexo.

Solidaridad: Actuar inspirados en los principios de cooperacion, ayuda mutua, trabajo en comunidad

y humanismo.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel Direccion Juridica N;’ de PIazCas
VIl | Director/a 1
Xl | Analista A 1
Xl | Analista B 1

Departamento de Asuntos Contenciosos
IX | Jefe/a de Departamento 1
X | Coordinador Especializado 1
Xl | Analista A 2
Xl | Analista B 1
Departamento de Analisis Legal y Control Técnico Juridico
IX | Jefe/a de Departamento 1
XIl | Analista A 9
XXII | Policia 1° 1
Area Médica
Coordinador/a Técnico/a 1
Analista A 4
Analista B 1
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Jefe/a de Departamento
de Andlisis Legal y
Control Técnico Juridico

Director/a
Jefe/a de Departamento Coordinador/a Técnico/a
de Asuntos Contenciosos del Area Médica

10
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VI.  DESCRIPCION DE LA DIRECCION JURIDICA

Organigrama de la Direccion Juridica

Jefe/a de Departamento

Control Técnico Juridico

Director/a
Analista A (1)
Analista B (1)
fpe Jefe/a de Departamento Coordinador Técnico del
de Analisis Legal y de Asuntos Contenciosos Area Médica

Objetivo General

Representar a la Secretaria y a los integrantes de la misma, en todas las controversias y tramites en
que sea parte, asesorar a los integrantes de la Secretaria sefialados como responsables en los
juicios y recursos, a fin de que rindan los informes que les correspondan en tiempo y forma; realizar
los tramites legales y administrativos con respecto al robo, extravio, destruccién, aseguramiento y/o
pérdida del armamento, asi como del equipo utilizado por el personal operativo de la Secretaria,
dando vista a la Contraloria y a la Direccion Administrativa, para los efectos legales a que haya
lugar; elaborar los contratos que afecten el presupuesto de la Secretaria en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de conformidad con la normatividad

aplicable.

11
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a Juridico/a

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

Area de Adscripcion:

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

A quién Reporta:

Secretario/a de Seguridad Publica y Transito Municipal

A quién Supervisa:

Jefe/a de Departamento de Asuntos Contenciosos

Jefe/la de Departamento de Analisis Legal y Control Técnico
Juridico

Coordinador/a Técnico/a

Analista A (1)

Analista B (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Conocimientos Basicos: En las siguientes ramas del derecho: Amparo, Penal, Civil.

Administrativo, Constitucional, licitaciones, convenios.

Habilidades: Liderazgo, capacidad de negociacion, manejo de conflictos, manejo

de crisis, toma de decisiones, delegacion, negociacion, relaciones
publicas e interpersonales, iniciativa, pro actividad y persuasion.

Descripcion Especifica de Funciones

Representar a la Secretaria o a los integrantes de la misma, en todas las controversias y tramites en
que sea parte, salvo que se trate de procedimientos judiciales en los que la representacion
corresponda al Sindico Municipal.

Autentificar los documentos que emanen de la Secretaria, siempre y cuando el caso lo amerite.
Asesorar juridicamente al Secretario, asi como recibir y resolver, en el ambito de su competencia, las
consultas que le formulen las Unidades Administrativas sobre la aplicacion de normas juridicas, en los
casos concretos que le sean solicitados.

Elaborar y proponer al Secretario, los anteproyectos para la adecuacién del marco normativo que rige
la actividad de la Secretaria, asi como los acuerdos, oOrdenes, circulares, resoluciones, actos
administrativos o juridicos que le sean requeridos, responsabilizandose de su sustento normativo y
corroborando el contenido de la informacién que rija las relaciones juridicas que se generen.
Coordinarse, en el ambito de su competencia, con la Sindicatura Municipal, para aportar
oportunamente la informacién y documentacion que le sea requerida, con el fin de que ésta ejerza la

12
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Descripcion Especifica de Funciones

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

representacion del Ayuntamiento.

Establecer coordinacion con las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, con
el objeto de substanciar los asuntos relacionados con la Secretaria.

Proveer lo necesario a fin de dar congruencia a los criterios juridicos que deban adoptar las Unidades
Administrativas y establecer el criterio que deba prevalecer en caso de diferencias o contradicciones
sobre la interpretacion de normas juridicas, previo acuerdo con el Secretario, sin perjuicio de las
facultades conferidas al Sindico Municipal.

Solicitar a las diversas Unidades Administrativas en el ambito de sus respectivas competencias, el
cumplimiento de las resoluciones emitidas por las autoridades competentes y en su caso, brindarles
asesoria sobre los términos juridicos que deben observarse.

Actuar como delegado en los juicios de amparo promovidos en contra de actos de la Secretaria, de las
Unidades Administrativas o personal adscrito a la Secretaria, citados en calidad de autoridad
responsable o cuando comparezcan con el caracter de tercero perjudicado.

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

Instrumentar, con base en las resoluciones que emitan las autoridades competentes relacionadas con
actos reclamados de la Secretaria, un doble control de legalidad que permita corregir los errores y
vicios de los actos y resoluciones expedidos indebidamente.

Dar el tramite respectivo a los medios de defensa que reciba para su despacho ante autoridades
diversas rindiendo, en su caso, los informes y documentos que le sean requeridos.

Asesorar a los integrantes de la Secretaria sefialados como responsables en los juicios y recursos, a
fin de que rindan los informes que les correspondan en tiempo y forma.

Establecer coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento, con el fin de verificar la publicacion oficial
de los documentos que sean competencia de la Secretaria.

Opinar sobre los asuntos de los cuales le den vista las Unidades Administrativas.

Proveer lo necesario a fin de informar a las Unidades Administrativas sobre las adecuaciones al marco
normativo que les rige.

Realizar los tramites legales y administrativos con respecto al robo, extravio, destruccion,
aseguramiento y/o pérdida del armamento, asi como del equipo utilizado por el personal operativo de
la Secretaria, dando vista a la Contraloria y a la Direccion Administrativa, para los efectos legales a
que haya lugar.

Realizar el tramite para la baja y exclusion de la licencia oficial colectiva de las armas de fuego a cargo
de la Secretaria, que sean reportadas como robadas o extraviadas.

Supervisar que el personal a su cargo elabore el Parte Informativo que se presentara ante la autoridad
competente por parte de los elementos de la Secretaria.

Efectuar, a través del Area Médica, la valoracion y emision de los dictamenes médico clinico
toxicolégico, a los ciudadanos y/o integrantes de la Secretaria que le sean presentados por los
elementos de la misma y/o de otras corporaciones de Seguridad Publica.

Elaborar, a través del Area Médica, los dictamenes médicos que procedan en los operativos disefiados
y ejecutados por la Secretaria y otras autoridades que soliciten apoyo.

13
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Descripcion Especifica de Funciones

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Establecer el procedimiento para que el Departamento de Analisis Legal y Control Técnico Juridico,
documente los hechos por los que se solicito el auxilio de los elementos de la Secretaria.

Informar a los ciudadanos, cuando lo soliciten, respecto del procedimiento a seguir de las personas
puestas a disposicion de alguna autoridad competente.

Elaborar, revisar y someter a consideracion del Secretario, los anteproyectos de reglamentos,
acuerdos y convenios con los que se le dé vista y que sean competencia de la Secretaria.

Solicitar al responsable del Area Médica acredite el uso del material con que se le dote para el
ejercicio de sus funciones.

Atender a los visitadores de la Comisién Nacional de Derechos Humanos y Comisiéon de Derechos
Humanos del Estado de Puebla, cuando se constituyan en las instalaciones de la Secretaria, a efecto
de verificar los procedimientos o presuntas violaciones de derechos humanos.

Atender a las diversas autoridades judiciales y/o ministeriales que con motivo de sus funciones se
constituyan en las instalaciones de la Secretaria.

Elaborar los contratos que afecten el presupuesto de la Secretaria en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios de conformidad con la normatividad aplicable.

Recibir oportunamente la informacién por parte de los departamentos a su cargo, y canalizarla a las
areas correspondientes para su debido control y seguimiento.

Conocer de las faltas u omisiones en que incurra el personal adscrito a su Unidad Administrativa, a fin
de tomar las medidas disciplinarias correspondientes.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

14
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VI.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CONTENCIOSOS

Organigrama del Departamento de Asuntos Contenciosos

Jefe/a de Departamento
de Asuntos Contenciosos

Coordinador/a
Especializado/a

Analista A (1)

Analista B (1)

Objetivo General

Coadyuvar con el Director, en el despacho de los asuntos que este le asigne en el ambito de su
competencia, asesorar juridicamente a los integrantes de la Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal ante las diversas autoridades y tribunales jurisdiccionales y administrativos,
federales y municipales, formular denuncias o querellas en representacion de la Secretaria ante el
Ministerio Publico Estatal o Municipal que asi lo requieran con apego a Derecho y al respeto de los
Derechos Humanos.

15
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento Asuntos Contenciosos
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
Area de Adscripcion: Direccion Juridica
A quién Reporta: Director/a Juridico
A quién Supervisa: Coordinador/a Especializado/a (1)

Analista A (2)

Analista B (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Conocimientos Basicos: En las siguientes ramas de Derecho: Amparo, Penal, Civil,
Administrativo, Constitucional, asi como en Computacién y Marco
Normativo Vigente.

Habilidades: Liderazgo, manejo de conflictos, solucién de problemas, capacidad

de negociacion, atencion al publico, persuasion, analisis, mediacion
y redaccién; manejo de crisis, planeacién, analisis, organizacion,
identificacién de prioridades, establecimiento y revision de métodos
de trabajo, manejo y supervisién del personal, pro actividad,
persuasion.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Reunir la informacion necesaria, asi como integrar los expedientes para su remision a la Sindicatura
Municipal, respecto de hechos probablemente constitutivos del delito que resulten de la aplicacién que
afectasen interés o patrimonio municipal.

2. Solicitar a las Unidades Administrativas, la informacion necesaria y oportuna para ejercer su
competencia, en ausencia del Director Juridico y siempre que el caso lo amerite.

3. Coadyuvar con el Director Juridico y las autoridades de la Secretaria, sefialadas como responsables
de los Juicios de amparos y recursos administrativos, a fin de que rinda los informes que les
correspondan en tiempo y forma.

4. Apoyar al Director Juridico en los tramites respectivos a los medios de defensa que reciba para su
despacho ante autoridades diversas rindiendo, en su caso, los informes y documentos que le sean
requeridos.

5. Asesorar a los integrantes de la Secretaria sefialados como responsables en los juicios y recursos, a
fin de que rindan los informes que le correspondan en tiempo y forma.

6. Informar permanentemente al Director Juridico sobre el curso de las acciones realizadas por el
Departamento.
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Descripcion Especifica de Funciones

10.

1.

12.

13.

Apoyar al Director Juridico para informar a los ciudadanos cuando lo soliciten respecto de los
procedimientos a seguir de las personas puestas a disposicion de alguna autoridad competente.
Atender a las diversas autoridades judiciales y/o ministeriales que con motivo de sus funciones se
constituyan en las instalaciones de la Secretaria, que le solicite el Director Juridico.

Llevar el control y el seguimiento de los trdmites legales y administrativos de los integrantes de la
Secretaria que los analistas a su cargo desarrollen dentro de los procesos y averiguaciones previas.
Asistir y en su caso representar legalmente, en las comparecencias a los integrantes de la Secretaria,
reportando al Director Juridico el seguimiento de las mismas y el estado que guardan los procesos y
averiguaciones previas.

Asesorar a los integrantes de la Secretaria para presentar denuncia o querella que se deriven de
hechos de trénsito y se realicen las gestiones juridicas correspondientes ante la Sindicatura Municipal;
Realizar la defensa legal de los integrantes de la Secretaria cuando resulten inculpados por la
comision de algun delito, en ejercicio de las funciones propias de su servicio.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a

Nombre de la Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

Area de Adscripcion: Direccién Juridica

A quién Reporta: Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

A quién Supervisa: N/A

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Conocimientos Basicos: En las siguientes ramas de Derecho: Amparo, Penal, Civil,

Administrativo, Constitucional, asi como en Computacién y Marco
Normativo Vigente.

Habilidades: Liderazgo, Manejo de conflictos, solucién de problemas, capacidad

de negociacion, atencion al publico, persuasion, analisis, mediacion
y redaccién; manejo de crisis, planeacién, analisis, organizacion,
identificacién de prioridades, establecimiento y revision de métodos
de trabajo, manejo y supervisién del personal, pro actividad,
persuasion.

Descripcion Especifica de Funciones
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Solicitar a las Unidades Administrativas la informacién necesaria para integrar expedientes y contestar
solicitudes de autoridades diversas.

2. Realizar informes dentro de los juicios de Amparo ante los Juzgados de Distrito.

3. Asesorar a los integrantes de la Secretaria sefialados como responsables en 10s juicios y recursos, a
fin de que rindan los informes que le correspondan en tiempo y forma.

4. Asistir en las comparecencias a los integrantes de la Secretaria dentro de las causas penales que se
inicien en su contra.

5. Asesorar a los integrantes de la Secretaria para presentar denuncia o querella que se deriven de
hechos de transito, robo o extravio de equipamiento.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS LEGAL Y CONTROL TECNICO

JURIDICO

Organigrama del Departamento de Analisis Legal y Control Técnico Juridico

Jefe/a de Departamento
de Analisis Legal y
Control Técnico Juridico

Analista A (9)

Objetivo General

Policia 1° (1)

Apoyar al Director Juridico en la funcién de asesoria a los integrantes de la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal, mediante actividades de observacion, instrumentacién y control de la
legalidad que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

19




St l la Direccion Juridica

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MO/SSPYTMO012/DJ027

Manual de Organizacion de | Focn, de elaboracion: 21/09/2012

Fecha de actualizacion: 06/07/2015

Num. de revision: 01

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento Analisis Legal y Control Técnico Juridico
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
Area de Adscripcion: Direccion Juridica
A quién Reporta: Director/a Juridico
A quién Supervisa: Analista A (9)
Policia 1° (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho

Conocimientos Basicos: En las siguientes ramas de Derecho: Amparo, Penal, Civil,
Administrativo, Constitucional, asi como en Computaciéon y Marco
Normativo Vigente.

Habilidades: Liderazgo, Manejo de conflictos, solucién de problemas, capacidad

de negociacion, atencion al publico, persuasion, analisis, mediacion
y redaccion; manejo de crisis, planeacion, analisis, organizacion,
identificacion de prioridades, establecimiento y revision de métodos
de trabajo, manejo y supervision del personal, pro actividad,
persuasion.

Descripcion Especifica de Funciones

10.

1.

12.

Apoyar al Director Juridico a sustanciar y poner en estado de resolucidn las instancias administrativas
que legalmente le corresponda resolver a la Secretaria.

Proponer al Director Juridico la instrumentacion de un doble control de legalidad, que permita corregir
los errores y los vicios de los actos y resoluciones realizadas y emitidas indebidamente apoyandose en
las resoluciones que emitan las autoridades competentes, relacionadas con actos reclamados de la
Secretaria.

Coadyuvar con el Director Juridico para realizar los tramites legales y administrativos respecto al robo,
extravio, destruccion, aseguramiento y/o pérdida del armamento, asi como del equipo utilizado por el
personal operativo de la Secretaria, dando vista a la Contraloria y a la Direccién Administrativa, para
los efectos legales a que haya lugar.

Apoyar al Director Juridico en el tramite para la baja y la exclusion de la Licencia Oficial Colectiva de
lar armas de fuego de la Secretaria y que sean reportadas como robadas o extraviadas.

Realizar el analisis e investigacion tendientes a proponer modificaciones que se ejecuten al marco
legal de actuacion, por instrucciones del Director, a los convenios, acuerdos y contratos en los que
participe la Secretaria.

Elaborar los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, 0 de cualquier otro tipo en los que
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Descripcion Especifica de Funciones

13.

14.

15.
16.

17.

18.

sea parte la Secretaria, conforme a las Instrucciones del Director Juridico, asi como llevar el registro
correspondiente, con apego a las facultades establecidas en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley Organica
Municipal, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal y
en los demas ordenamiento legales y aplicables.

Asumir la representacion en calidad de defensor de los integrantes de la Secretaria dentro del
procedimiento de averiguaciones previas y procesos judiciales.

Difundir las leyes, reglamentos, decretos federales y estatales, los acuerdos, érdenes Normas
Oficiales Mexicanas y las reformas a tales ordenamientos; asi como las disposiciones internas de la
Secretaria, que normen las actividades de las Unidades Administrativas, asi como los criterios de
interpretacion y aplicacion juridica.

Apoyar al Director Juridico en sus funciones de analisis, consulta, asesoria e investigacion juridica.
Atender las instrucciones del Director Juridico, respecto a la coordinacién que establezca con la
Secretaria del Ayuntamiento, con el objeto de verificar la publicacidn oficial de los actos que sean
competencia de la Secretaria.

Apoyar al Director Juridico en la elaboracion de proyectos de ley, reformas a los reglamentos y demas
normas generales relacionadas con las funciones de la Secretaria.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Coordinador/a Técnico/a

Analista A (4)

21




Clave: MPUE1418/MO/SSPYTMO012/DJ027

Manual de Organizacion de | Focn, de elaboracion: 21/09/2012

l la Direccion Juridica Fecha de actualizacion: 06/07/2015

PUEBLA
[ 1] N | [ ]
Num. de revision: 01

IX. DESCRIIPCION DEL AREA MEDICA

Organigrama del Area Médica

Analista B (1)

Objetivo General

Aplica sus conocimientos en la elaboracion de dictdmenes médicos a las personas que son remitidas
por el personal operativo de esta Secretaria y que seran puestos a disposicién de la autoridad
competente, allegandose de aparatos necesarios, para realizar pruebas como antidoping o
alcoholemia, a fin de determinar de manera fehaciente y veraz el tipo de sustancias consumidas.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/a
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
Area de Adscripcion: Direccion Juridica
A quién Reporta: Director/a Juridico/a
A quién Supervisa: Analista A (4)
Analista B (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Medicina
Conocimientos Basicos: Medicina General, Administracion.
Habilidades: Liderazgo, Manejo de conflictos, solucién de problemas, capacidad

de negociacion, atencion al publico, persuasion, analisis, mediacion
y redaccién; manejo de crisis, planeacién, analisis, organizacion,
identificacion de prioridades, establecimiento y revision de métodos
de trabajo, manejo y supervision del personal, pro actividad,
persuasion.

Descripcion Especifica de Funciones

w o

N kA

10.

Efectuar la valoracion y emisién de los dictdamenes medico clinico toxicoldgicos, a los ciudadanos
asegurados y/o integrantes de la Secretaria que le sean presentado por los elementos de la misma y/o
otras corporaciones de Seguridad Publica.

Elaborar los dictdmenes médicos correspondientes y los que le sean solicitados por otras autoridades.
Justificar mediante el reporte respectivo, el uso del material con que se le dote para el ejercicio de sus
funciones.

Coordinar al personal a su cargo, en las diversas tareas que le sean asignadas.

Supervisar, controlar y resguardar los insumos del Area a su cargo.

Dar contestacion oportuna a la correspondencia remitida al Area.

Informar permanentemente al Director Juridico sobre el curso de las acciones realizadas por el Area.
Mantener en custodia y en buenas condiciones los instrumentos y equipo médico asignado para la
realizacion de sus funciones.

Informar sobre los dafios que presente el equipo a su cargo o bien las reparaciones que resulten
necesarias.

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

L!n!dad . Titular Correo Electronico Teléfono
Administrativa
Direccion Juridica Lic. Minerva G. Rivera | minerva.rivera@pueblacapital.com.mx | (01 222) 303-85-00
Garcia Ext. 72021

Boulevard San Felipe
N° 2600 Col. Rancho
Colorado.

Departamento de
Asuntos

Contenciosos

Boulevard San Felipe
N° 2600 Col. Rancho
Colorado.

Lic. Norma Enriqueta
Garcia Zepeda

norma.garciaz@pueblacapital.com.mx | (01 222) 303-85-00

Ext. 72023

Departamento  de
Analisis  Legal vy
Control Técnico
Juridico

Boulevard San Felipe
N° 2600 Col. Rancho
Colorado.

Lic. César Daniel
Moreno Lépez

cesar.moreno@pueblacapital.gob.mx | (01 222) 303-85-00

Ext. 72022

Area Médica
Boulevard San Felipe
N° 2600 Col. Rancho
Colorado.

Dra. Ana Maria Julieta
Andraca Huerta

Por asignar (01 222) 303-85-00

Ext. 72022
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