H. AYUNTAL
D

CENTRG

HONESTIDAD Y RESULTADOS

MIENTO CONSYIJZL,J;:IONAL 2024-2027

E CENTRO 2024-2

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

.- Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Andlisis Juridico.

Area de Adscripcidn: Direccion de Asuntos Juridicos.
Reporta a: Subdirector de Andlisis Juridico.
Supervisa a:

Interacciones Internas

Con: Para:

Direccion; Subdireccidén de analisis Juridico; Subdireccion de  Coordinar la adecuada dictaminacion de
lo Contencioso y Amparo; Subdirecciéon de Asuntos documentos legales.

Laborales; y Unidad de Enlace Administrativo.

Con: Para:

Todas las Dependencias que integran la Administracion Con previa autorizacion del Subdirector de
Publica Municipal. Analisis Juridico: dar  Atencidén a

dictaminacion legal de documentos.

.- Descripcidn de las Funciones del Puesto

Descripcidén Genérica

Coadyuvar con la Subdireccion de Analisis Juridico en la elaboracién de opiniones legales, revision de
documentos del Ayuntamiento y revisar las propuestas de instrumentos normativos.
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CENTRG

b HONESTIDAD Y RESULTADOS
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2024-2027

CENTRO 2024-2027

Descripcion Especifica

e Elaborar, revisar y dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o contratos en los que el Gobierno
municipal intervenga;

e Brindar asesoria juridica y participar, con los titulares de las unidades administrativas competentes
en la formulacion, revisién, gestion, adopcion de acciones, programas y proyectos, relativos a la
suscripcion de convenios o acuerdos, y demds documentos juridicos de naturaleza andloga del
Ayuntamiento, e intervenir en la revision y elaboracion de proyectos de manuales, guias y
formatos;

e Revisar las propuestas de iniciativas, decretos y reglamentos en materia municipal y formular
analisis de los proyectos que para esos efectos le turne la Direccion.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. , . Licenciatura en Derecho.
Nivel Académico:

Experiencia: 3 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.
Facilidad de palabra, Liderazgo, Responsable, Organizado, Propositivo, Analista,

Aptitud para Ocupar el
P P P Trabajo en Equipo.

Puesto:
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