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GOBIERNO DEL ESTADO DE SONORA 22-DCH-P02-FO1/REV.00
DESCRIPCION DE PUESTO

GOBIERNO

0 SONORA
ID: 0710-007

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Director General Juridico y de Transparencia
Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Social
Area de adscripcion: Direccion General Juridica y de Transparencia
Reporta a: Secretaria de Desarrollo Social
Puestos que le reportan: Director(a) Juridico(a) y Director(a) de control de archivos.

OBJETIVO

Garantizar que las funciones del Titular de las Unidades Administrativas de la Secretaria, se realicen con apego a las
disposiciones legales contenidas en el marco juridico de actuacion de la Dependencia; asi como que cuente con
la normatividad adecuada y vigente que genere certeza juridica en la ejecucion de programas y acciones en
materia social.

RESPONSABILIDADES

1. Representar legalmente a la Secretaria, asi como a su Titular, en los asuntos de caracter legal,
juicios. Procedimientos administrativos y jurisdiccionales en que sean parte y se requiera su
intervencioén, ante instancias y tribunales tanto arbitrales como Judiciales y administrativos,
federales y locales.

2. Proporcionar asesoria juridica al (Ia) Titular de la Secretaria y a las unidades administrativas de la
Secretaria, y desahogar las consultas legales que le formulen a éstos, asi como en los
procedimientos administrativos y jurisdiccionales en que se requiera su intervencion.

3. Interponery contestar demandas, ofrecer pruebas, formular alegatos y presentar recursos, en los
asuntos en que la Secretaria o su Titular sean parte, asi como desistirse, transigir y los demas actos
que determine la ley.

4. Formular los informes previos y justificados que deban rendir el (la) Secretario (a) y los servidores
publicos de la Secretaria, en relaciéon con los juicios de amparo interpuestos contra actos de la
Secretaria; y actuar en estos juicios con las facultades de delegado.

5. Supervisar la formulacion, revision y opinar acerca de los anteproyectos y proyectos de iniciativas
de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, contratos, circulares, lineamientos y
disposiciones de la competencia de la Secretaria y de los organismos del Sector, previo acuerdo
con el (la) Titular de la Secretaria.

6. Supervisar, dentro del &mbito de sus facultades, la formulacion y validacion de los convenios y
contratos y, en general todo tipo de actos juridicos en que participen las diversas unidades
administrativas de las Secretaria y llevar su registro.

7. Elaborar los contratos que se celebren en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios, de acuerdo con la normatividad administrativa aplicable.

8. Dirigir dentro del marco juridico aplicable, las politicas que en materia de asistencia juridica se
deban implementar en concordancia con las funciones de la Secretaria establecidas por este
Reglamento.

9. Coordinar el seguimiento a los compromisos establecidos en los convenios de coordinacion y
concertacion, suscritos con los otros 6rdenes de gobierno, los sectores social y privado en materia
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de desarrollo social.

10. Supervisar el registro, recepcion, respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio de las
solicitudes de acceso a la informacion publica.

11. Dirigir y dar seguimiento a los requerimientos, observaciones y criterios que, en materia de
transparencia y acceso a la informacion, realice el Instituto Sonorense de Transparencia Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales y al Sistema Nacional de
Transparencia.

12. Proporcionar a las unidades administrativas de la Secretaria, capacitacién continua para el
tramite de atencioén a las solicitudes de acceso a la informacion publica.

13. Coordinar a las unidades administrativas de la Secretaria para la publicacion y actualizacion de
la informacion relativa a las obligaciones de transparencia.

14. Fungir como presidente del Comité de Transparencia proponiendo los procedimientos internos
gue aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad aplicable.

15. Dirigir la Implementacién acciones, lineamientos y politicas de transparencia proactiva para su
accesibilidad al interior de la Secretaria.

16. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General de Transparenciay Acceso
a la Informacioén Publica y en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Sonora y en su caso hacer del conocimiento de la instancia competente |la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las mismas.

17. Desahogar los requerimientos que realice el Instituto Sonorense de Transparencia Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, en la substanciacion de recursos de
revision.

18. Establecer lineamientos para la administracién, sistematizaciéon, archivo y resguardo de la
informacion clasificada como reservada y confidencial de las unidades administrativas de la
Secretaria.

19. Colaborar en el cumplimiento de las acciones de atencidon y seguimiento a las observaciones
determinadas por las instancias fiscalizadoras, en coordinacion y colaboraciéon con el Organo
Interno de Control.

20. Presentar denuncias o querellas ante la autoridad correspondiente y coadyuvar con el érgano
ministerial y judicial competente en su integracion e investigacion en las que la Secretaria sea
parte agraviada o tenga interés, asi como otorgar perddn, gestionar desistimientos y cuando
proceda, procurar conciliaciones en beneficio de la Secretaria.

21. Requerir a los Titulares de las areas administrativas que conforman la Secretaria, la
documentacion necesaria para presentar una adecuada defensa en los tramites judiciales o
extrajudiciales en los que la Secretaria, su Titular y demas areas de la estructura organica sean
parte.

22. Coordinar la Unificacion, establecimiento y difusion de los criterios de interpretacion y de
aplicacion de las leyes y disposiciones juridicas que normen el funcionamiento de la Secretaria 'y
los organismos del Sector.

23. Dirigir la sustanciacion y resolver los procedimientos de rescision, suspension y terminacion
anticipada de contratos suscritos por esta secretaria.

24. Dirigir la sustanciacion y resolver los recursos de inconformidad que se hagan valer ante la
Secretaria o alguna de sus unidades administrativas.

25. Coordinar el establecimiento de un sistema institucional para la administracion de los archivos y
llevar a cabo los procesos de gestion documental.

26. Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que
coadyuve en la valoracion documental.

27. Establecer los lineamientos internos para la formulacién de los instrumentos de control y consulta
archivista.

28. Coordinar los procesos de valoracion, disposicion documental, asi como el resguardo de los
documentos de archivo de cada unidad administrativa de la dependencia.

29. Promover la organizacién, conservacion y preservacion de los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, al interior de la dependencia.

30. Supervisar la publicacion de la informacién documental de archivo en términos y condiciones
que establezca la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacioén publica y
de proteccién de datos personales.
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31. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y Superior jerarquico dentro de la
esfera de sus atribuciones.

RELACIONES

Internas: a) Unidades Administrativas de la Secretaria: para asesorias diversas,
revision de contratos y/o convenios, denuncias o querellas, informes
previos o justificados, presentadas o recibidas, apoyo en auditorias de
los distintos organos fiscalizadores, apoyo en contestacion se
solicitudes de transparencia o recursos recibidos, dar capacitacion a
las areas en materia de transparencia y archivos.

Externas: a) Asociaciones Civiles y Asistencia Privada, instituciones de
educacion y académicos: revision de convenios en coordinacion con
la Secretaria de Desarrollo Social de Sonora, mediante los cuales se
busque disminuir la pobreza y marginacion.

b) Municipios y Federaciéon: elaboracion de convenios para la
ejecucion de programas sociales.

c) Proveedores y contratistas, asi como prestadores de servicios:
Analisis y apoyo en la elaboraciéon de contratos.

d) Secretaria de la Consejeria Juridica: Contratos, convenios,
seguimiento a demandas laborales, pasivos contingentes, amparos.
e) Secretaria de la Contraloria: Auditorias, seguimiento a las mismas.
f) ISAF: Auditorias, seguimiento a las mismas.

g) Auditoria Superior de la Federacion: Auditorias, seguimiento a las
mismas.

h) Secretaria de Economia: Elaboracién y seguimiento a Mejora
regulatoria.

i) Oficialia mayor: Seguimiento a contratos marco.

i) Despachos externos: seguimiento a temas de demandas laborales y
contencion de asuntos que pudieran derivar en dafio al Estado.

k) Organismos auténomos: Elaboracién y seguimiento a acuerdos y
convenios que pudieran beneficiar a personas vulnerables.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Garantizar que los actos juridicos celebrados por el titular de la Secretaria y
demas unidades administrativas se encuentren apegadas a las
normatividades existentes, representando y asesorando al Secretario o
Secretaria, a los titulares de las unidades administrativas y personal adscrito.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Entre 25 a 60 afos.

Grado de estudios

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademas de la carrera profesional
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¢El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera: Derecho/Juridico
Area: Administrativa/Sociales

¢El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida.
« 2 afio en Administracion Publica/Derecho
¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento del inglés o algun otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés
Desempefio basico
¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.
Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos
¢Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?
Habilidad de trato con personas.
Comunica/Influye/Induce
¢Cual es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?
Nivel de responsabilidad gerencial
Integracion de varias Unidades /Areas funcionales de una Dependencia / Secretaria
¢Cual es el resultado esencial del puesto?
El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mas importante.

En primer lugar: Asesorar

En segundo lugar: Ejecutar

En relacion al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacion del puesto.

Impacta objetivos importantes, aunque no a nivel global de la accién del gobierno
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Manejo de personal requerido

Numero de personas a cargo del titular del puesto

lab

Recursos financieros a su cargo

(M = 000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno (No tiene incidencia evidenciable)

¢Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?
Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.
Ninguna

Tipo de Analisis Predominante

Variantes: Identifica elementos relevantes y los pondera para elegir una opcion
Marco de actuacion y supervision recibida

Programas establecidos / procedimientos amplios. El titular toma las decisiones para que los resultados se logren,
corrigiendo desviaciones y destrabando obstaculos. Aunque informa con frecuencia, sus resultados son evaluables
en periodos de pocas semanas.

DATOS DE APROBACION

Informacidn provista por: Informacién aprobada por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Director General Juridico y de Cargo: Secretario (a) de Desarrollo Social

Transparencia
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