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Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Area de Adscripcion: Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos
Reporta a: Coordinador de Limpia y Recoleccion de Residuos
Supervisa a: Personal de apoyo

Interacciones Internas

Con todas las areas que integran la administracién | Coordinacion de esfuerzos en los
publica municipal programas y actividades a fin de brindar
servicios de calidad.

Interacciones Externas

Procuraduria General de la Justicia Tramites Juridicos.
Tribunal de lo Contencioso Administrativo
CNDH,PROFEPA, SEMARNAP, Transito del Estado

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Conocer del procedimiento administrativo, asi como substanciar el procedimiento para la aplicacion
de las sanciones, por infracciones a los reglamentos que regulan la prestaciéon de los servicios
publicos de su competencia.
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e Asesorar y asistir juridicamente a la dependencia de su adscripcion;

e Dentro del ambito de su adscripcion, coordinar las areas que integren la Unidad Juridica,
vigilando y aplicando estrictamente las disposiciones juridicas correspondientes;

e Informar durante la uUltima semana de cada bimestre a la Direccion de Asuntos Juridicos
acerca de los juicios o procedimientos administrativos que se inicien con motivo de la
aplicacion de la normatividad, de acuerdo al &mbito de competencia;

e Elaborar y analizar las determinaciones y seguimiento de las ordenes y actas de inspeccion
levantadas por infracciones a la normatividad, y los acuerdos de resolucién administrativa
respectivos conforme la materia que corresponda dentro del ambito de su adscripcion;

e Formular proyectos de resoluciones administrativas;

e Contestar, en coordinacién con la Direccion de Asuntos Juridicos, las demandas derivadas de
los juicios instaurados en contra de las areas de su adscripcion o de sus unidades
administrativas;

e Formular los informes previos y justificados a las demandas de amparo en las que la
dependencia de su adscripcion o de sus unidades administrativas, sean autoridades
responsables, asi como llevar el seguimiento de las mismas.

e En coordinacion con la Direcciéon de Asuntos Juridicos, formular las denuncias por afectacion
de bienes asignados a la dependencia de su adscripcion; debiendo solicitar la reparacién del
dafio y la restitucion en el goce de sus derechos;

¢ Rendir los informes requeridos por autoridades o tribunales administrativos o judiciales;

e Elaborar propuestas de reglamentos o acuerdos en el ambito de su competencia;

e Coadyuvar con la Direccion de Asuntos Juridicos en la substanciacién de procedimientos
administrativos derivados de la ampliacién de la normatividad, de acuerdo al ambito de su
competencia;

o Asistir a diligencias y levantar actas circunstanciadas;

e Intervenir en nombre y representacién del titular de la dependencia en los juicios que éste sea
parte;

e Elaborar, revisar y dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o contratos en el ambito de
competencia de la dependencia de su adscripcion;

e Brindar asesoria juridica a la ciudadania en asuntos que tramiten ante el area de su
adscripcion; y

e Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales o le asigne el titular de la
dependencia, 0 en su caso la direccion de Asuntos Juridicos.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. .. Licenciatura en Derecho.
Nivel Académico:

Minimo 3 afos en puesto similar dentro de la administraciéon publica o
privada.
Conocimientos: Leyes y reglamentos en materia de limpieza y ordenacion.

Experiencia:

Aptitud para Ocupar

el Puesto: Liderazgo, capacidad negociadora.




