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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

I.  UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Descripcion del Puesto

Puesto: Unidad de Enlace Administrativo

Area de Adscripcién: Direccién de Asuntos Juridicos

Reporta a: Director de Asuntos Juridicos

Supervisa a:

Interacciones Internas T,
Con: Para:

Direccidn; Subdireccion de Analisis Juridico; | S Coordinar el funcionamiento de las

Subdireccidn de Asuntos Laborales; Subdireccién subdirecciones pertenecientes a la

de lo Contencioso y Amparo;

o Direccion de Asuntos Juridico
o

.-

Con: Para:
Todas las dependencias due integran la % Con Previi\'aut(;rizacién del Director de
Administracién Publicar'Municipal Asun‘tos Jurldlcos Coordinar las acciones
- -
o o +JUridico- chmlnlstratlvas para cada uno de

A
" los asuntbs que se requieran.
Descripcidn de las Funciones del Puésto I.f-'
.. "

- il

Descripcion Genérica
El titular de este puesto es el responsable d'e coordinar el funciondmiento de las subdirecciones
pertenecientes a I'a Direccién de Asuntos Jurldlcos en materia adﬁnmstratlva

¢
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Descripcion Especifica

I. En coordinacién con los servidores publicos de las direcciones de Administracion y de Programacion,
elaborar para proponer al superior inmediato, los programas de trabajo de la

Direccion de Asuntos Juridicos;

Il. Vigilar el buen funcionamiento y operacién del mobiliario, equipo de oficina y de transporte
asignado a la Direccién de Asuntos Juridicos;

lll. Procurar en el servicio oficial se cuente en forma oportuna con los recursos materiales y
financieros indispensables para el adecuado desarrollo de las funciones de la Direccién;

IV. Controlar la asistencia e incidencias del personal adscrito a la dependencia y reportarlo a la
Direccion de Administracion;

V. Coordinar la elaboracién de propuestas de manuales de organizacion y de procedimientos
de la Direccion;

VI. Elaborar la propuesta del Programa Operativo Anual, efectuar su evaluacion periddica y
controlar la aplicacion y distribucion del presupuesto autorizado;

VII. Evaluar trimestralmente el desempefio de las actividades de su adscripcién y de los
programas de gasto corriente e inversién, en coordinacién con la Direccién de

Programacién;

VIIl. Intervenir en representacion de la Direccion, en las sesiones del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Munluplo deCenfro; : e,

Perfil del Responsable dgl:'Puesto

- T L
e o

' Perfil del Puesto e

.Licenciado en Contaduria Publica, Administracién o Derecho

Nivel Académico:

ot

.-

Experiencia: 3 afios .:_.;='- .

Sistema operativo Wlnd_pws ofﬂce«* paqueterlas administrativas; Habilidades
Conocimientos: administrativas; Diver$as aregs de la adpdinistracién publica asi como del
derecho admlnlstratlvo y fiscal. 3
Facilidad de palabra, leerazgo Responsable Organizado, Propositivo,

Aptitud para Ocupar Analista, Trabajo en Equo

el Puesto:

=
-

I . [
3 '




