Administracién Pdblica Municipal 2018 - 2021

Manual de Organizacion
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1. DATOS GENERALES
1.]. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento delo Contencioso
1.2. Clave y Denominacién del Puesto: 36 Jefe de Departamento.
1.3. Autoridad Superior; Subcoordinador Técnico Juridico
1.4. Subordinados Inmediatos: Jefe de Oficina de lo Contenciosc

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto:

Dirigir una adecuada defensa de los intereses del Municipio de Chihuahua que se vean inmersos en un
litigio por actos de autoridad, agotando cada una de las etapas procesales buscando cumplir con los
principios de profesionalismo, compromiso, ética, y responsabilidad.

2.2, Responsabilidad del Puesto:
Dirigir el seguimiento y contestacién a las demandas de amparo promowdas en contra de las diversas
autoridades municipales, demandas civiles, de nulidad y juicios de oposicion, asi comoe su tramite general.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Autorizar lacontestacién de demandas de amparo contra autoridades que conforman la Administracion
Publica Centralizada a excepcidn de la Direccion de Seguridad Piablica Municipal.

» Autorizar lacontestacién de demandas civiles, de nulidad y juicios de oposicion, asicome su tramitacidn
en general.

2.3.2. Actividades Periddicas:
» Supervisar el seguimiento adecuado al estado de los juicics que estén en tramite, recibir autos y
sentencias de los juzgados.

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Dar asesoraria juridica a diversas dependencias en relacién a los juicios que se llevan en tramite.
e las demas funciones que [e confiera expresamente el Subcoordinador Técnico Juridico.
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2.4.Ubicacién en la Estructura Orgénica

Subcordinacién de
‘Técrico Jurfdico

Oficinade lo
contencioso

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante,

3.2.Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

+ Actitud de servicio.

Microsoft Office.

« Responsable.

Supervision y trabajo en equipo.

s Comunicacion oral y escrita.

Conocimiento de la legislacién en materia de Amparo,
Fiscal, Civil, Administrativo, Constitucicnal y Municipal.

3.3.Experiencia:

2 afios en puesto similar en la administracién pUbiica.




