PERFIL DE PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CENTRO

+ ENERGIA -

Perfil del responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciado en Derecho

Experiencia: Tres afios

Derecho procesal y conocimientos en derecho
constitucional, civil, penal y administrativo.

Conocimientos: Procesador de palabras, bases de datos, control y manejo
de archivos y expedientes y Uso 6ptimo de gramatica y
ortografia.

Aptitud para Ocupar el | Facilidad de palabra, liderazgo, responsable, organizado,

Puesto: propositivo, analista, trabajo en equipo.

Descripcién del Puesto

Jefe de Departamento de Asuntos Civiles
Area de Adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos
Reporta a: Subdirector de Contencioso y Amparo
Supervisa a:

Interacciones Internas

Direccion; Subdireccién de lo Contencioso y | Coordinacion y  Disefio
Amparo, subdireccion de analisis Juridico, | Estrategias Juridicas

Subdireccion de Asuntos Laborales, Unidad
de Enlace Administrativo.

Interacciones Externas

Todas las Dependencias que integran la | Con previa autorizacion del

Administracion Pablica Municipal. Subdirector de lo Contencioso y
Amparo: Coordinar y recopilar
Informacion para la Defensa
Juridica del H. Ayuntamiento
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Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

Auxiliar a la Subdireccion de Asuntos Contencioso y Amparo, en toda clase de
procedimientos Yy juicios civiles instaurados por el H. Ayuntamiento Constitucional
del Municipio de Centro, o asistirlo en la defensa juridica, interviniendo en las
controversias, juicios, procedimientos y asuntos en los que tenga interés juridico o
sea parte el ayuntamiento y las unidades administrativas que lo integran.

I.  Auxiliar al Subdirector de lo Contencioso y Amparo, en la tramitacion de
procedimientos juridicos, elaborar y proponer el texto de escritos de
demandas y denuncias que correspondan;

II. Elaborar escritos de oposicion y de contestacion a las demandas de los
procedimientos y juicios instaurados en contra del Ayuntamiento;

lll.  Coadyuvar con el Director y el Subdirector de lo Contencioso y Amparo, en
la defensa juridica municipal e intervenir en todos los tramites,
controversias, juicios y procedimientos y asuntos en que tenga interés o sea
parte el Ayuntamiento y las dependencias u 6rganos de la administracion
publica municipal;

IV. Intervenir en la substanciacion de los expedientes integrados con motivo de
recursos interpuestos contra actos de autoridades municipales y que tengan
gue ser resueltos por el presidente municipal o el cabildo, asi como realizar
todos los actos procesales necesarios, incluyendo los relativos a la
admision y el desahogo de las pruebas y alegatos, hasta ponerlos en
estado de resolucion;

V. Promover e intervenir en las reclamaciones, revisiones, reconsideraciones,
guejas y juicios en que el gobierno municipal tenga interés y en general, en
aquellos que puedan afectar los bienes encomendados al mismo; las
demas que establezcan éste y otros ordenamientos legales o le instruya el
subdirector;




