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Unidad: Secretaria del Ayuntamiento ﬁ ,,:—ﬁﬁ,

1. DATOS GENERALES

11. De inacién del Cargo: mr:nl Especializado Dictémenes Juridices y Regulacidén
1.2. Clave y Denominacidn del Puesto: &7 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe de Oficina Dictaimenes Jwridicos ¥ Regulacién Urbana
1.4. Subordinados Inmediatos: Mingumno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Auxiliar en la elaboracion de los estudios de las consultas que en materia juridica formulen o
Subcoordinador y el Contralor Juridico y las demds entidades de la Administracion Publica Municipal, asi
como asesorar a la Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia.

2.2. responsabilidad del Puesto
Auxiliar y apoyar en la elaboracién de los dictdmenes de denuncia, enajenaciones, regularizaciones,
tramites, consultas en materia juridica, etc. a las entidades de la administracidn pdblica.

2.3. Descripcidn Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

= Awuxiliar en la elaboracidn de los dictdmenes de denuncies, enajenaciones, regularizaciones, acuerdos
de destino, planes parciales. fraccionamientos, condominios, permutas. denadones, dictdmenes de
nomenclatura [medificaciones a los acuerdos de Ayuntamiento) ponerlas a consideracidn de las
respectivas comisiones de Regidores para su aprobacidn.

= Awuxiliar en la elaboracion de los tramites de Certificados de Seguridad, con previa revisidn y aprobacion
de la Coordinacian de Proteccidn Ciwil.

= Apoyar en la asesoria en materia juridica en las consultas que formulen los servidores publicos de la
propia Secretaria o de las demds entidades de la Administracidn Pdblica Municipal.

= Awuxiliar en la elaboracidn de la revision de proyectos de escrituras.

2.3.2. Actividades Periddicas

= Auxiliar en la elaboracion de los tramites de los dictamenes juridicos de la procedencia de acciones
urbanas y ponerlas a consideracidn de las respectivas Comisiones de Regidores para su aprobacidn.

= Auxiliar en la elaboracion de los contratos en materia de Desarrollo Urbano.

= Awuxiliar en la elaboracidn de los ajustes a los lineamientos de Desarrollo Urbano: conforme a la ley de
la misma.

2.3.3. Actividades Eventuales
= Las demas funciones gque le confiera expresamente el Jefe de Oficina Dictamenes Juridicos y
Regulacidn Urbana.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad-

Preferentemente nivel superor.

3.2 .Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

= Actitud de servicio.

= Conocimiento en las dreas de Derecho Municipal
Desarrolle Urbano, Motarial y Administrativo.

» Comunicacidn oral y escrita.

= Microsoft Office.

= Supenision y trabajo en equipo.

3.3. Experiencia

1afio en puesto similar en la administracidn pdblica.




