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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

DeDendenqa de GleemO: Codigo del puesto: 9JA-DJ-001.
DIRECCION JURIDICA.
pueb\oycnbiemutmnsfmmmdg‘fﬁ{ Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Direccion Juridica. N° de revision:
S e . Apuntamiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:
Director.

|.- DATOS GENERALES.

Direccién Juridica.

Direccién Juridica.

Sindico Municipal.

e Abogada.
e Abogada.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Asumir la representacion Juridica del Municipio, en todos los Juicios o procedimiento de que forme parte el Municipio, en
conjunto con el Sindico Municipal, asi como incrementar la productividad en el trabajo reglamentario que regula el trabajo
legislativo Municipal para ofrecer certeza juridica y viabilidad en el desarrollo que tanta falta hace al Municipio de Teocaltiche,
Jalisco. Elaborar, examinar y supervisar la redaccion de convenios, contratos, o cualquier otro acto Juridico, que celebren las
dependencias municipales, con particulares y otras dependencias.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Abogada. -Asesoramiento juridico al personal del Ayuntamiento.

-Aseguramiento y resguardo de expedientes judiciales.

-Aseguramiento y resguardo de expedientes de procedimientos administrativos.
-Aseguramiento y resguardo de convenios de terminacién laboral.
-Aseguramiento y resguardo de contratos del Ayuntamiento.

-Elaboracién de convenios de terminacién laboral, donde figure el municipio.
-Elaboracion de contratos de compra venta, donde figure el municipio.
-Elaboracion de contratos de arrendamiento, donde figure el municipio.
-Elaboracion de contratos de donacion, donde figure el municipio.

-Elaboracion de promociones judiciales.

-Elaboracién de amparos.

-Elaboracién de contestacion de demandas en contra del ayuntamiento.
-Elaboracién de escritos de ofrecimientos de pruebas en juicios en contra del
ayuntamiento.

-Elaboracion de demandas en representacion del ayuntamiento.

-Realizacion de Oficios.

-Secretaria ejecutiva de SIPINNA Teocaltiche.

02 | Abogada -Girar instrucciones.

-Asesoramiento juridico al personal del Ayuntamiento.

-Sacar copias.

-Elaboracidn de oficios.

-Llevar el registro de numeros de oficio.

-Llevar el registro y tramite de documentacion enviada al archivo.
-Atencion de llamadas telefénicas.

-Elaboracion y entrega de agendas mensuales de transparencia.
-Elaboracion y entrega de agendas trimestrales de transparencia.
-Elaboracién de contratos, donde figure el municipio.
-Elaboracién de convenios, donde figure el municipio.
-Elaboracién de donaciones, donde figure el municipio.

-Control y archivo de documentos varios.

-Elaboracion del POA.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierno trunsformundow

TEOCALTICHE

"

P-4

Dependencia de Gobierno:

i . Codigo del puesto: 9JA-DJ-001.
DIRECCION JURIDICA.

Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

Direccién Juridica. N° de revision:

== H, Ayuntomiento 2021-2024

Puesto:

. Fecha de revision:
Director.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

01

Presidente Municipal

-Recibir instrucciones.
-Informe de actividades.
-Otorgar asesoramiento legal.

02

Tesoreria Municipal.

-Solicitud de viaticos para tramites del ayuntamiento fuera del municipio.
-Justificacion de gastos.

-Asesoramiento legal.

-Apoyo en auditorias.

-Elaboracidon de contratos de prestacién de servicios.

-Elaboracién de contratos de compra venta.

03

Todas las dependencias y
unidades administrativas.

-Asesoramiento juridico.

-Elaboracion de contratos de prestacion de servicios.
-Elaboracidn de contratos de compra venta.
-Elaboracion de contratos de donacion.

-Todo lo relacionado con el personal.

-Procedimientos administrativos de trabajadores.
-Llevar a cabo procedimientos de pension y jubilacion.
-Elaboracion y andlisis de los reglamentos municipales.

04

Oficialia Mayor

-Facilitacion de informacion para convenios de terminacion laboral.
-Elaboracion de renuncias de empleados.
-Apoyo en trdmites de jubilaciones.

05

Unidad de transparencia

-Proveer de la informacion que se solicite para dar cumplimiento a solicitudes y asi
mismo actualizar las diversas plataformas de transparencia.

06

Secretaria

-Asesoramiento Juridico

-Apoyo en elaboracion de puntos de cabildo referentes a temas juridicos.
-Apoyo en busqueda de informacion para juicios.

-Proporcionar los reglamentos que deben pasar por cabildo.

07

Sindicatura

-Recibir instrucciones.

-Apoyo en representacion en audiencias.

-Elaboracién de contratos de compra venta donde figure el municipio.
-Elaboracion de contratos de donacion donde figure el municipio.

-Apoyo en representacion juridica del municipio.

-Elaboracion en coordinacion con esta area de amparos.

-Elaboracion en coordinacion con esta area de recursos.

-Elaboracion en coordinacion de oficios.

-Elaboracién en coordinacion con esta area de los reglamentos municipales.
-Todo lo derivado a la representacion juridica del Ayuntamiento.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

01 |Tribunal de Arbitraje vy | -Llevar a cabo los juicios laborales donde figure el ayuntamiento ante esta autoridad.
Escalafén del Estado de
Jalisco

02 |IMSS -Situacion de pensiones de los empleados del ayuntamiento.

03 | Ministerio Publico -Llevar situaciones de representacion legal en coordinacion con el sindico municipal en

asuntos donde se conlleve un delito en contra del municipio.

04 |Instituto de Pensiones del|-Checar los asuntos de jubilacion de los empleados del ayuntamiento que se llevan

Estado de Jalisco ante esta autoridad.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

.

Dependencia de Gobierno:
DIRECCION JURIDICA.

Pueb\oyGubiemutrunsformundaW Unidad Administrativa:
TEOCALTICHE Direccién Juridica.
= H, Ayuntomiento 2021-2024 F_’uesto:
Director.

Codigo del puesto: 9JA-DJ-001.
Fecha de Emisién: 01/01/2022.
N° de revision:

Fecha de revision:

II.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

1 | -Supervision del personal a su cargo. Diariamente.

2 | -Contestacion de Oficios. Diariamente.

3 | -Asesorar Juridicamente a las direcciones. Diariamente.

4 | -Coordinacion de trabajo con el Sindico Municipal. Diariamente.

5 |- Coordinacion de trabajo con el Secretario General. Diariamente.

6 |-Elaboracion de contratos de compra venta. Diario/Eventual.
7 | -Elaboracién de convenios. Diario/Eventual.
8 | -Elaboracion de contratos de prestacion de servicios. Diario /Eventual.
9 | -Elaboracion de recursos. Periddicamente.
10 | -Elaboracién de amparos directos. Periédicamente.
11 |-Establecer procedimientos administrativos a los empleados del ayuntamiento Periddicamente.
12 | -Contestacidon de demandas en contra del ayuntamiento. Periédicamente.
13 | -Realizar escritos de ofrecimientos de pruebas en juicios donde figura el ayuntamiento. Periédicamente.
14 | -Comparecer a audiencias de juicios donde figura el ayuntamiento. Periodicamente.
15 | -Realizar convenios de terminacion de relacion laboral de empleados del ayuntamiento. Periodicamente.
16 | -Realizar recursos de revision. Periodicamente.
17 | -Elaboracién de amparos indirectos Periédicamente.

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

E. EDUCACION:

Estudios:
-Terminados a nivel profesional la licenciatura en derecho, con cédula federal.

Otros conocimientos:

a. Administraciéon y manejo de personal.

b. Conocimientos de litigio, asi como estrategias juridicas.
c. Relaciones publicas.

F. FORMACION:

Baésica:

-Experiencia en el litigio.
-Responsabilidad.
-Riguroso orden.
-Trabajar en coordinacion.

Especializada:

- Conocimiento en derecho laboral.

- Conocimiento en derecho administrativo.

- Redaccidn especializada en contratos y convenios.

Complementaria u opcional:
-Conocimientos basicos de informatica, computacion, manejo de Microsoft Office u otros sistemas de software.

G. EXPERIENCIA:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependenqa de qu|erno: Codigo del puesto: 9JA-DJ-001.
DIRECCION JURIDICA.
pugb\oycgbiemutmnsformmm@ﬁ{ Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Direccion Juridica. N° de revision:
S e Ayuntomiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:
Director.

-Contar con experiencia minima de dos afios con cédula ejerciendo la profesion de licenciado en derecho.

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracion Publica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacion, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o econdmica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén andloga.

IV.- RESPONSABILIDAD.

ALTO. Es un puesto que conlleva un grado muy alto de responsabilidad debido a la delicadeza de las funciones que realiza.

V.- ESFUERZO FISICO.

BAJO. Es un puesto que no realiza esfuerzo fisico.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

ALTO. El puesto implica actividades de alto grado de responsabilidad asi como de toma de decisiones, conlleva horarios
mayores a las ocho horas de trabajo.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Xochilt Aguilera Hernandez Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo del puesto: 9JA-DJI-002.
DIRECCION JURIDICA.
pueb\oyGobfemotmsfumuﬂdOM Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

TEOCALTICHE Direccién Juridica N° de revision:

- — H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:.
Abogada.

|.- DATOS GENERALES.

Direccién Juridica.

Direccién Juridica.

Abogada.

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Bajo las instrucciones de la Directora juridica asumir la representacion juridica del Municipio, en todos los juicios o
procedimiento de que forme parte el Municipio, en conjunto con el Sindico Municipal, apoyar en la elaboracién de toda la
documentacion de ambito juridico que se requiera en el Municipio de Teocaltiche. Elaborar la redaccién de convenios,
contratos, o cualquier otro acto Juridico, que celebren las dependencias municipales, con particulares y otras dependencias.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Directora Juridica. -Direccion del personal de esta oficina.

-Elaboracién de convenios de terminacién laboral, donde figure el municipio.
-Elaboracion de contratos de compra venta, donde figure el municipio.
-Elaboracion de contratos de arrendamiento, donde figure el municipio.
-Elaboracion de contratos de donacion, donde figure el municipio.
-Elaboracion de promociones judiciales.

-Elaboracién de amparos.

-Elaboracién de contestacion de demandas en contra del municipio.
-Elaboracién de escritos de ofrecimientos de pruebas en juicios en contra del municipio.
-Elaboracién de demandas en representacion del municipio.

-Realizacion de oficios.

-Elaboracion de actas de consejos.

02 | Abogada. -Apoyo en las tareas conjuntas de esta oficina.

-Asesoramiento juridico al personal que labora para el municipio.
-Sacar copias.

-Elaboracion de oficios.

-Llevar el registro de numeros de oficio.

-Llevar el registro y tramite de documentacion enviada al archivo.
-Atencion de llamadas telefénicas.

-Elaboracion y entrega de agendas mensuales de transparencia.
-Elaboracion y entrega de agendas trimestrales de transparencia.
-Elaboracion de contratos, donde figure el municipio.
-Elaboracién de convenios, donde figure el municipio.
-Elaboracién de donaciones, donde figure el municipio.

-Control y archivo de documentos varios.

-Elaboracion del POA.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierna transformand W;‘

TEOCALTICHE

-
<~

Dependencia de Gobierno:

M - Caodigo del puesto: 9JA-DJ-002.
DIRECCION JURIDICA.

Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

Direccién Juridica N° de revision:

== H. Ayuntomiento 2021-2024

Puesto:
Abogada.

Fecha de revision:.

01

Presidente Municipal.

-Recibir instrucciones.
-Informe de actividades.
-Otorgar asesoramiento legal.

02

Tesoreria Municipal.

-Solicitud de viaticos para tradmites del ayuntamiento fuera del municipio.
-Justificacion de gastos.

-Asesoramiento legal.

-Apoyo en auditorias.

-Elaboracion de contratos de prestacion de servicios.

-Elaboracion de contratos de compra venta.

03

Todas las dependencias y
unidades administrativas.

-Asesoramiento juridico.

-Elaboracidon de contratos de prestacién de servicios.
-Elaboracidn de contratos de compra venta.
-Elaboracion de contratos de donacion.

-Todo lo relacionado con el personal.

-Procedimientos administrativos de trabajadores.
-Llevar a cabo procedimientos de pensién y jubilacion.
-Elaboracién y andlisis de los reglamentos municipales.

04

Oficialia Mayor

-Facilitar informacién para convenios de terminacion laboral.
-Elaboracidn de renuncias de empleados.
-Apoyo en trdmites de jubilaciones.

05

Unidad de transparencia

-Proveer de la informacién que se solicite para dar cumplimiento a solicitudes y asi
mismo actualizar las diversas plataformas de transparencia.

06

Secretaria General.

-Asesoramiento Juridico

-Apoyo en elaboracion de puntos de cabildo referentes a temas juridicos.
-Apoyo en busqueda de informacion para juicios.

-Proporcionar los reglamentos que deben pasar por cabildo.

07

Sindicatura.

-Recibir instrucciones.

-Apoyo en representacion en audiencias.

-Elaboracion de contratos de compra venta donde figure el municipio.
-Elaboracion de contratos de donacion donde figure el municipio.

-Apoyo en representacion juridica del municipio.

-Elaboracién en coordinacion con esta area de amparos.

-Elaboracion en coordinacidn con esta area de recursos.

-Elaboracion en coordinacion de oficios.

-Elaboracion en coordinacion con esta area de los reglamentos municipales.
-Todo lo derivado a la representacion juridica del Ayuntamiento.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

01 |Tribunal de Arbitraje y| -Llevar a cabo los juicios laborales donde figure el municipio ante esta autoridad.
Escalafébn del Estado de
Jalisco.
02 |IMSS. -Situacion de pensiones de los empleados del ayuntamiento.
03 | Ministerio Publico. -Llevar situaciones de representacion legal en coordinacion con el sindico municipal en
asuntos donde se conlleve un delito en contra del municipio.
04 |Instituto de Pensiones del|-Checar los asuntos de jubilacién de los empleados del ayuntamiento que se llevan
Estado de Jalisco. ante esta autoridad.
Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo del puesto: 9JA-DJI-002.
DIRECCION JURIDICA.
pueb\oycobfemotmnsfumuﬂdomé Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

TEOCALTICHE Direccién Juridica N° de revision:

- — H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:.

.0
==

Abogada.
1 |-Apoyo en cualquier actividad a la Directora Juridica. Diariamente.
2 | -Contestacion de Oficios. Diariamente.
3 | -Asesorar Juridicamente a las direcciones. Diariamente.
4 | -Coordinacién de trabajo con el Sindico Municipal. Diariamente.
5 | -Coordinacién de trabajo con el Secretario General. Diariamente.
6 |-Elaboracion de contratos de compra venta. Diario/Eventual.
7 | -Elaboracién de convenios. Diario/Eventual.
8 | -Elaboracion de contratos de prestacion de servicios. Diario /Eventual.
9 | -Elaboracion de recursos. Periodicamente.
10 | -Elaboracién de amparos directos. Periédicamente.
11 | -Contestacién de demandas en contra del ayuntamiento. Periodicamente.
12 | -Realizar escritos de ofrecimientos de pruebas en juicios donde figura el ayuntamiento. Periédicamente.
13 | -Comparecer a audiencias de juicios donde figura el ayuntamiento. Periédicamente.
14 | -Realizar convenios de terminacién de relacion laboral de empleados del ayuntamiento. Periédicamente.
15 | -Realizar recursos de revision. Periédicamente.
16 |-Elaboracion de amparos indirectos Periddicamente.

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:

Estudios:
-Terminados a nivel profesional la licenciatura en derecho, con cédula federal.

Otros conocimientos:
a. Conocimientos de litigio, asi como estrategias juridicas.
b. Relaciones publicas.

F. FORMACION:

Bésica:

- Experiencia en el litigio.
-Responsabilidad.
-Riguroso orden.
-Trabajar en coordinacion.

Especializada:

- Conocimiento en derecho laboral.

- Conocimiento en derecho administrativo.

- Redaccién especializada en contratos y convenios.

Complementaria u opcional:
-Conocimientos basicos de informatica, computacién, manejo de Microsoft Office u otros sistemas de software.

G. EXPERIENCIA:

Pagina 3 de 4

DOCUMENTO ADMINISTRADO POR LA OFICIALIA MAYOR.




PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno: Cédigo del puesto: 9JA-DJI-002.
DIRECCION JURIDICA.
Pueblo y Gobierno transformand Wé Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Direccién Juridica N° de revision:
o - —= H. Ayuntamiento 2021-2024 Puesto: Fecha de revision:.
Abogada.

-Contar con al menos un afio de experiencia en el litigio.

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracion Pablica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacion, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacién o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicidn social o econdmica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.

ALTO. Es un puesto que conlleva un grado muy alto de responsabilidad debido a la delicadeza de las funciones
que realiza.

V.- ESFUERZO FIiSICO.

BAJO. Es un puesto que no realiza esfuerzo fisico.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

ALTO. El puesto implica actividades de alto grado de responsabilidad asi como de toma de decisiones, conlleva
horarios mayores a las ocho horas de trabajo.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Xochilt Aguilera Hernandez Lic. Ivan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

DeDendenqa de qu|erno: Codigo del puesto: 9JA-DJ-003
DIRECCION JURIDICA.
Pueb\oyaniemutmnsﬂ)rmgndi Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.
TEOCALTICHE Direcci6n Juridica N° de revision:
SS9 e K. Ayuntamiento 2021202 Puesto: Fecha de revision:
Abogada

|.- DATOS GENERALES.

Direccién Juridica.

Direccion Juridica.

Abogada.

N/A.

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Bajo las instrucciones de la directora juridica asumir la representacion Juridica del Municipio, en todos los Juicios o
procedimiento de que forme parte el Ayuntamiento, en conjunto con el Sindico Municipal, apoyar en la elaboracién de toda la
documentacion de ambito juridico que se requiera en el H. Ayuntamiento de Teocaltiche. Elaborar la redaccion de convenios,
contratos, o cualquier otro acto Juridico, que celebren las dependencias municipales, con particulares y otras dependencias.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

01 | Directora Juridica -Direccion del personal de esta oficina.

-Elaboracion de convenios de terminacion laboral, donde figure el municipio.
-Elaboracion de contratos de compra venta, donde figure el municipio.
-Elaboracion de contratos de arrendamiento, donde figure el municipio.
-Elaboracion de contratos de donacion, donde figure el municipio.
-Elaboracién de promociones judiciales.

-Elaboracién de amparos.

-Elaboracién de contestacion de demandas en contra del ayuntamiento.
-Elaboracién de escritos de ofrecimientos de pruebas en juicios en contra del
ayuntamiento.

-Elaboracion de demandas en representacion del ayuntamiento.
-Realizacion de Oficios.

-Elaboracion de actas de consejos.

02 | Abogada. - Apoyo en las tareas conjuntas de esta oficina.
-Asesoramiento juridico al personal del Ayuntamiento.
-Sacar copias.

-Elaboracion de oficios.

-Llevar el registro de nimeros de oficio.

-Llevar el registro y tramite de documentacion enviada al archivo.
-Atencion de llamadas telefénicas.

-Elaboracién de contratos, donde figure el municipio.
-Elaboracién de convenios, donde figure el municipio.
-Elaboracién de donaciones, donde figure el municipio.
-Control y archivo de documentos varios.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Pueblo y Gobierno trunsformunduﬁﬁ{

TEOCALTICHE

e

Dependencia de Gobierno:

i . Codigo del puesto: 9JA-DJ-003
DIRECCION JURIDICA.

Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.
Direccion Juridica N° de revision:

== H, Ayuntomiento 2021-2024

Puesto:
Abogada

Fecha de revision:

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

01

Presidente Municipal

-Recibir instrucciones.
-Informe de actividades.
-Otorgar asesoramiento legal.

02

Tesoreria Municipal.

-Solicitud de viaticos para tramites del ayuntamiento fuera del municipio.
-Justificacion de gastos.

-Asesoramiento legal.

-Apoyo en auditorias.

-Elaboracidon de contratos de prestacién de servicios.

-Elaboracidn de contratos de compra venta.

03

Todas las dependencias y
unidades administrativas.

-Asesoramiento juridico.

-Elaboracion de contratos de prestacion de servicios.
-Elaboracion de contratos de compra venta.
-Elaboracion de contratos de donacion.

-Todo lo relacionado con el personal.

-Llevar a cabo procedimientos de pension y jubilacién.
-Elaboracién y andlisis de los reglamentos municipales.

04

Oficialia Mayor

-Facilitacion de informacion para convenios de terminacion laboral.
-Elaboracion de renuncias de empleados.
-Apoyo en tramites de jubilaciones.

05

Unidad de transparencia

-Proveer de la informacion que se solicite para dar cumplimiento a solicitudes y asi
mismo actualizar las diversas plataformas de transparencia.

06

Secretaria

-Asesoramiento Juridico
-Apoyo en busqueda de informacion para juicios.
-Proporcionar los reglamentos que deben pasar por cabildo.

07

Sindicatura

-Recibir instrucciones.

-Elaboracion de contratos de compra venta donde figure el municipio.
-Elaboracidon de contratos de donacion donde figure el municipio.

-Apoyo en representacion juridica del municipio.

-Elaboracidn en coordinacion con esta area de amparos.

-Elaboracion en coordinacion con esta area de recursos.

-Elaboracion en coordinacion de oficios.

-Elaboracion en coordinacion con esta area de los reglamentos municipales.

D. RELACIONES LABORALES PERMANENTES EXTERNAS:

01 |Tribunal de Arbitraje y| -Llevar a cabo los juicios laborales donde figure el ayuntamiento ante esta autoridad.
Escalafébn del Estado de
Jalisco

02 |IMSS -Situacidn de pensiones de los empleados del ayuntamiento.

03 | Ministerio Publico -Llevar situaciones de representacion legal en coordinacion con el sindico municipal en

asuntos donde se conlleve un delito en contra del municipio.

04 |Instituto de Pensiones del|-Checar los asuntos de jubilacién de los empleados del ayuntamiento que se llevan

Estado de Jalisco ante esta autoridad.
Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependenqa de qulemO: Codigo del puesto: 9JA-DJ-003
DIRECCION JURIDICA.
Pueb\oyGubiemu[mngformundi Unidad Administrativa: Fecha de Emision: 01/01/2022.

TEOCALTICHE Direccion Juridica Ne de revision:

- — i P to: L
H. Ayuntomiento 2021-2024 uesto Fecha de revision:

.°

Abogada
1 |-Apoyo en cualquier actividad a la Directora Juridica. Diariamente.
2 | -Contestacion de Oficios. Diariamente.
3 | - Asesorar Juridicamente a las direcciones. Diariamente.
4 | -Coordinacién de trabajo con el Sindico Municipal. Diariamente.
5 |- Coordinacion de trabajo con el Secretario General. Diariamente.
6 |-Elaboracion de contratos de compra venta. Diario/Eventual.
7 | -Elaboracion de convenios. Diario/Eventual.
8 | -Elaboracion de contratos de prestacion de servicios. Diario /Eventual.
9 | -Elaboracion de recursos. Periodicamente.
10 | -Elaboracién de amparos directos. Periddicamente.
11 |-Contestacidon de demandas en contra del ayuntamiento. Periddicamente.
12 | -Realizar escritos de ofrecimientos de pruebas en juicios donde figura el ayuntamiento. Periédicamente.
13 | -Realizar convenios de terminacion de relacion laboral de empleados del ayuntamiento. Periédicamente.
14 | -Realizar recursos de revision. Periodicamente.
15 | -Elaboracién de amparos indirectos Periédicamente.

I1.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:

Estudios:
-Terminados a nivel profesional la licenciatura en derecho, con cédula federal.

Otros conocimientos:
a. Conocimientos de litigio, asi como estrategias juridicas.
b. Relaciones publicas.

F. FORMACION:

Basica:

- Experiencia en el litigio.
-Responsabilidad.
-Riguroso orden.
-Trabajar en coordinacion.

Especializada:

- Conocimiento en derecho laboral.

- Conocimiento en derecho administrativo.

- Redaccién especializada en contratos y convenios.

Complementaria u opcional:
-Conocimientos basicos de informatica, computacién, manejo de Microsoft Office u otros sistemas de software.

G. EXPERIENCIA:
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PERFIL GENERAL DE PUESTO.

Dependencia de Gobierno:
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Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

TEOCALTICHE
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Direccioén Juridica N° de revision:
P :
uesto Fecha de revision:
Abogada

-Contar al menos un afio de experiencia en el litigio.

H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracién Pablica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacién, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades serdn desarrolladas a través de
informacién, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en éste perfil de puesto, por tanto, se deja claro que no
se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social o econdémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.

ALTO. Es un puesto que conlleva un grado muy alto de responsabilidad debido a la delicadeza de las funciones

gue realiza.

V.- ESFUERZO FiSICO.

BAJO. Es un puesto gue no realiza esfuerzo fisico.

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

ALTO. El puesto implica actividades de alto grado de responsabilidad asi como de toma de decisiones, conlleva
horarios mayores a las ocho horas de trabajo.

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. Xochilt Aguilera Hernandez Lic. lvan Francisco Gonzalez Gonzalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Titular de la Unidad Administrativa Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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