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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento Juridico
1.2, Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Director de Desarrollo Urbano y Ecologia

Secretaria, Lider de Proyecto Juridico, Jefe de Oficina Fusidn

1.4. Subordinados Inmediatos: y Subdivisién, Jefe de Oficina Juridico, Personal

Especializado Juridico, Jefe de Oficina Cierre de Calles.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propodsito del Puesto
Validar los proyectos y trdmites correspondientes a la Coordinacién Juridica, asi como representar a la

Direccidn de Desarrollo Urbano y Ecologia ante los organismos de la iniciativa privada o gubernamental,
cuando le sea encomendado.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Revisar la documentacion relacionada con cuestiones juridicas que se generan en las Subdirecciones.
Revisar dictdmenes, de subdivisiones, fusiones y segregaciones, elaborados por los abogados del drea.
Dar seguimiento a las denhuncias populares las quejas ante la Comisién Estatal de Derechos Humanos,
procedimientos y recursos administrativos y amparos interpuestos que involucran a la Direccidn,
Revisar la documentacion que ingresa para tramite de subdivisiones, fusiones y segregaciones de
predios, que subdividen los propietarios de los mismos, fusiones y segregaciones a efecto de darle
continuidad.

2.2.2. Actividades Periddicas

Asesorar juridicamente a la Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia.

Coordinar las actividades juridicas con respecto a los tramites de subdivisiones, fusiones y
segregaciones.

Revisar los dictdimenes de los tramites de la ventanilla Unica de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Ecologia.

Llevar un archivo de control de todos los casos juridicos.

Contestar [a correspondencia juridica.

2.2.3. Actividades Eventuales

Acompanfar a los subdirectores cuando se trate de atender asuntos en conflicto.

Elaborar los dictdmenes juridicos y de autorizacién de fusiones, subdivisiones y segregaciones.

Revisar la documentacion relacionada al departamento de subdivisiones, fusiones y segregaciones a
efecto de estar en tiempo para las auditorias internas y externas realizadas por auditores internos y
externos del ISO 9001:2015.

Recabar informacién con motivo de recursos, anomalias, quejas, amparos de las subdirecciones de
Administracién, Programacion y Ecologia.

Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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2.3, Ubicacion en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTOQ

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

s Derecho Administrativo.

Desarrollo Urbano.

Proceso administrativo.
» Honestidad y Transparencia.
* Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
» Toma de decisiones.

* 0

« Conocimientos y manejo de |a Legislacién en materia de

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.




