'|[ORGANOS JURISDICCIONALES; Y CONTESTAR INFORMES REQUERIDOS POR LA CONTRALORIA DEL PODER LEGISLATIVO DEL

: TELEFONO ‘

H. AYUNTAMIENTO DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

§§:~iﬁ1ﬁ§é§ﬁ?b bE Bz SUBDIREGCION DE CAPITAL HUMANO

TLALMUBKRETLA de BAZ

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION Gabierne Atiorte |

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS

Referencia: PM-CJ-DPCA Nimero de Ra\fisién: o1 Focha: 31/05/2017
Departamento: PROGEDIMIENTOS CONSTENGIOSOS Categoria: JEFE DE Tipo de Puesto
ADMINISTRATIVOS _ DEPARTAMENTO o
Coordinacién: ' - | (X) Confianza
Subdirecolon: CONSEJERIA JURIDICA o Sueido; DE AGUERDO AL e

_ ' ] TABULADOR VIGENTE. ,( ) Géneral VSmdlcaIlzado
Dependencia; PRESIDENCIA MUNICIPAL - ’ - {Tipo de Trabajo: () General

X} Administrativo '

Horarlo y dias de Trabajo: 09:00 A 20:00 HRS DE LUNES a | Adminstalvo | ( ) LstadeRaya e
VIERNES. Ce () Operativo : { ) Indistinto

Nimero de trabajadores que desempefian el puesto: 1 o
Grado de Responsabilidad: . ( }Baja ( X ) Media- . { ) Alta

Nivel: Ejeéutivo () lntermedio (X ) Operativo( )

Puestos quele reportan. 6 JEFES DE UNIDAD A
Pusstos al que reporta: CONSEJERA JURIDICA
Personal a cargo: 6 PERSONAS,

Contactos
Relacionas Internas: CON TODAS LAS DEPEDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL,

Relaciones Externas TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA JUZGADOS FEDERALES Y CONTRALORIA DEL PODER LEGISLATIVO

Objetwo del Puesto: ATENDER LOS JUICIOS DE INDOLE Y TRASCENDENCIA LEGAL QUE SE VENTILAN ANTE LOS JUZGADOS DE
DISTRITO, LOS TRIBUNALES EN LO CONTENSIOSO ADMINISTRATIVO, ASI COMO LAS SALAS COLEGIADAS; SE ACTUA COMO
ORGANO DE APOYO Y GONSULTORiA JURIDICA EN TODOS LGS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Actiwdades diarias; REGISTRAR Y TURNAR LAS DEMANDAS Y ACUERDOS DE LAS DEPENDENCIAS JURISDICCIONALES, PARA LA
ELABORACION DE CONTESTACIONES DE DEMANDA, DESAHOGO DE VISTA, CUMPLIMIENTO DE SENTENCIAS Y RENDICION DE
INFORME PREVIO Y JUSTIFICADO; SOLICITAR INFORMACION A LAS DIVERSAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PARA TENER .

APOYO EN EL DESAHOGO DE LOS ESCRITOS DIRIGIDOS A LOS TRIBUNALES, HASTA PRESENTARLOS EN TIEMPO Y FORMA A LOS |-

ESTADO DE MEXICO.

Acilvidades petiédicas: LLEVAR A CABO REUNIONES CON L.AS DIFERENTES AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL A

EFECTO DE AGLARAR DUDAS SOBRE LOS JUICIOS DERIVADOS DE LOS ACTOS DE AUTQRIDAD; LLEVAR EL CONTROL DE LOS
JUICIOS; Y COMENTAR LAS REFORMAS DE LAS DIVERSAS LLEYES APLICABLES A LOS JUICIOS, ENTRE QTROS. -

Actividades eventuales SUPLIR A LA CONSEJERA JURiDICA {EN.CASO DE QUE AS[ LO SOLICITE) ENLA REPRESENTACION DELAS -
AUTORIDADES MUNICIPALES O EN ALGUNA OTRA REUNION A LA QUE HAYA SIDO CONVOCADA; Y ASISTIR A EVENTOS PUBLICOS
ORGANIZADOS POR LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL ENTRE. QOTROS.

Accesorios del puesto: MOBILIARIO Y PAPELERiA GENERAL, COMPUTADORA SCFTWARE OFFICE MULTIFUNCIONAL INTERNET Y

: _ Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamlento { ) Destreza { ) Agilidad  { ) Rapidez ( 7
Explicar: NO.APLICA '

Habhilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN DERECHO, TITULADOC,
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‘|Riesgos:  De contraerenfermedad_es { ) Desufriraccidentes ( ) Otros ()

H, AYUNTAMIENTO
CONSTITLCIONAL
DETLALNEPANTLA B BAZ
2016 - 2038

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
" SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANOG
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

TLALNERANTLA do BAZ © 2016
Gabimrne Ableris (200

Expetiencia Léboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILIAR

Criterio; AMPLIO

Conocimientos: DERECHO ADMINISTRATIVO; ADMINISTRACIC)N PUBLICA MUNIGIPAL MANEJO DE PERSONAL,;
RELACIONES INTERPERSONALES; COMPUTACION BASICA; PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN; JUICIOS
CONTENCIOSOS ANTE EL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA; PROCEDIMIENTOS ANTE LA CONTRALOR[A DEL
PODER LEGISLATIVO; NORMA PROCESAL ADMINISTRATIVA; DIVERSOS CODIGOS, LEYES Y REGLAMENTOS EN
MATERIA DE AMPARO; INFORME PREVIO, JUSTIFICADOQ; Y DEMANDAS EN CONTRA DE ACTOS DE AUTORIDAD.

ReSponsabiIidad

Por el trabajo de otros: Si

Por valores: Equipo ( X ) Dinero { ) Informamén Conﬂdenclalo Reservada (X)

Expllcar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DOCUMENTOS QUE REMITEN LAS AREAS PARA
LA DEBIDA DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL MUNICIPIO,. . — -

Por tramiie, procesos o procedimientos; explicar; SI, POR ELABORAR LOS DOCUMENTOS DEMANDAS 0
CONTESTACIONES DE DEMANDA QUE SEAN DE INTERES PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Esfuerzo

Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzomental ( X ) .
Explique: si POR EL CONOCIMIENTO, COMPRESION Y ANALISIS DE LECTURA DE DOCUMENTOS JURIchos

Condlclones fisicas

|Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA

Posicion: SENTADQ Y DE PIE.

Explique: NO APLICA

Disponibilidad de horario: sf Ligencia de Condugir; () No ( X} Cual: NO APLICA

Disponibllidad de viajar: Si

Indicador de acuerdo a lo siguiente; A=

Avanzada; B=Intermedia; C=Basica, Vacio=No Aplica -

( )Planeéllcit’)nIOrganizacié'n

(A} Responsabilidad

( ) Negoclacitn

()Comunicacion Oral  |{ A) Toma de decisiones

{ ') Orientacion a Resultados

{A ) Trabajo en Equipo

{ ) Liderazgo

H{ )_Comunicacién'E_scrita ( )lIniclativa .

() Orfentacidn al Usuario’

(A)  Trabajo bajo presién

(A} Capacidad analitica |f ) Confidencialidad

( )Creatividad

{ ) Integridad .

Evaluacion del

desempefio: 360"

() Mejora dela Calidad

"Toda referenma, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, ’
: ~ cuando de su texto y contexte no se estalg_ggq\a que es para uno y otro género"

ELABORO

/

REvis6 /

LIC. BERTHA MIRIAM RODRIGUEZ o Le {?{ANDO OMAR LUNA VEGA . NORBERTQ.MENDEZ BURGOS .
VILLANUEVA JEFE DE#EPARTAMENTO DE SELECCION Y DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS
SECRETARIA PARTICULAR |

CONTRATACION -
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