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1. DATOS GENERALES

f

. 1. Denominacion del Cargo: Jefe de Departamento de Consultoria Juridica

| 1.2.Clave y Denominacion del puesto: 38 lefe de Departamento

| 13. Autotidad Superior: Sindica |
{ L4 Subordinados inmediatos: Auditores y Auxiliares Jundicos B

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto

| Ejecutar y coordinar las tareas de revision, evaluacion ¥ seguimiento de la actividad juridics -institucional

de la Admunistracion Publica Municipal y las propias de la Sindicatra, conforme a sus facuitades,
atribuciones y obligaciones

2.2 Descripcion Especifica

»
-

i

2.2.). Actividades Permanentss

Coordinar las tareas del Departamento v desarrediar los planes de trabajo para el mismo
Realizar y dirigir las revisiones sobre posibles conflictos de interés, faltas administrativas y comision de
dalitos por servidores publicos municipales i
Proponer y desamollar proyectos de iniciativas de ley o reglamentos en materia municipal. bajo la
perspectiva de gobiemo abierto. rendicién de cuemtas. combate a fa corrupcion. participacidn
cudadana, transparencia y mejora regulatoria

Fungir como asesor juridico al interior de la sindicatura

Dar sustento juridico a los documentos emitidos por fa Sindicatura

Dar sustento juridico a las auditorias reafizadas por la Sindicatura a las dependendias y entidades de la
Administracion Publica Muricipal

Fungir como representante del Sindico en los comites de adquisiciones de la Administracidn PUblica
Municipal

Revisar y dar seguimiento a los procesos de contrataciones publicas de la Administracién Poblica
Municipal. a efecto de que los mismos se apeguen al marco juridico vigente

Formular y fundamentar los pliegos de observacicnes derivados de las auditorias reslizadas por los
departamentos que integran a la Sindicatura.

| 2.2.2. Actividades Periodicas

I

Colaborar con la elaboracian y revision de acuerdos o convenios que signe la Sindicatura
Colaborar con el resto de los Departamentos en la elaboracion de los informes timestrales abligacion
del Sindico

{2.2.3. Acti\}idades Eventuzles

L]

Asistir @ distintos eventos derivados de la Administracicn Piablica Municipal, asi como aquellas
reuniones ¢ invitaciones en las gue por su natwraleza o temas a watar. sea requiera acudir en
representacion de I3 Sindicatura.

Colaborar en ia organizacion y desarrollo de los diversos eventos que se realicen en cumplimienta de
las tareas, funciones y obligaciones de la sindicatwura.

Las demas funciones que le confiere su jefe inmediato,
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.). Escolaridad:

Preferentemente nivel superior,

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Conocimiente  en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicics en el sector
publico.

Conocimiento &n materia legislativa.

Conocimiento en Litigio estratégico y constitucional.
Amplio  conocimiento  del  marco  juridico de  la
Administracion Publica en genersl y de la Administracion
Publica Municipal en lo particuar.

Amplio conotimiento de Derecho Administrative,
Conocimiento de Analisis juridico y legislativo.
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3.3. Experiencia:

un afo




