H AYUNTAMIENTO DE ELDORADO

Manual de Organizacién Sindicatura de Procuracion
Formulario de descripcion del puesto

Direcciéon SINDICO PROCURADOR

Puesto SINDICO PROCURADOR
Depende de PRESIDENTE MUNICIPAL
Nivel o gradg SEGUNDO
DESCRIPCION GENERAL
e Asesoria a los funcionarios municipales en materia de legislacion juridica.
e Asesoria directa con los funcionarios.
e Elaborar bitdcora de asesorias.
e Contestacion de amparos.
e Elaboracién de convenios juridicos.
e Representacion del H. Ayuntamiento ante toda clase de autoridades.
e Presentar denuncias y querellas ante la autoridad que corresponda.
e Seguir en sus tramites los juicios en que esté interesado el municipio.
e Cuidar el patrimonio publico.
e Supervisar el comportamiento y resultados del personal del H. Ayuntamiento.
e Actividades extraordinarias.
e Apoyo a las direcciones de industria y comercio, obras publicas, tesoreria,

contraloria
CONOCIMIENTO PERSONALIDAD
e Administracion publica e Liderazgo.
e Finanzas ¢ Iniciativa.
e Leyesy reglamentos e Actitud positiva.
¢ Auditoria publica e Honrado.

e Facilidad de palabra.

e Relaciones publicas.

e Trabajo en equipo.

e Trabajar bajo presion.

e Capacidad de gestion.

e Capacidad de organizacion.
e Sentido de responsabilidad.
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REQUISITOS ACADEMICOS

e Licenciatura en areas econdmico-administrativas
e Licenciatura en derecho
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Direccion SINDICO PROCURADOR

Puesto DEPARTAMENTO DE DEFENSA JURIIDICA
Depende de SINDICO PROCURADOR

Nivel o grado QUINTO

DESCRIPCION GENERAL

REPRESENTAR JURIDICAMENTE AL MUNICIPIO Y AL AYUNTAMIENTO
EN JUICIOS Y PROCEDIMIENTOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS.

ELABORAR Y SUSCRIBIR ESCRITOS, DEMANDAS, CONTESTACIONES,
RECURSOS, PROMOCIONES Y DEMAS DOCUMENTOS EN DEFENSA DE
LOS INTERESES DEL MUNICIPIO.

COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL
ADSCRITO AL DEPARTAMENTO.

PROPONER A LA SINDICATURA DE PROCURACION ESTRATEGIAS
PARA LA DEFENSA JURIDICA DEL MUNICIPIO.

INFORMAR PERIODICAMENTE A LA SINDICATURA DE PROCURACION
SOBRE EL ESTADO PROCESAL DE LOS ASUNTOS ENCOMENDADOS.

SOLICITAR, CUANDO SEA NECESARIO, EL OTORGAMIENTO DE
PODERES PARA PLEITOS Y COBRANZAS.

CONOCIMIENTO PERSONALIDAD
Administracion publica ¢ [niciativa.
Leyes y reglamentos e Actitud positiva.
e Honrado.

e Facilidad de palabra.

e Relaciones publicas.

e Trabajo en equipo.

e Trabajar bajo presion.

e Capacidad de gestion.

e Capacidad de organizacion.
e Sentido de responsabilidad.

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura en derecho
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Direccién SINDICO PROCURADOR
Puesto SECRETARIA

Depende de SINDICO PROCURADOR
Nivel o grado SEXTO

DESCRIPCION GENERAL

e Auxiliar en las diversas tareas que se tienen asignadas en esta direccion.
e Turnar oficios, informes al area que corresponda.

e Gestiones y audiencias con el titular

¢ Manejo de presupuesto, caja chica, fax, correo electronico.

CONOCIMIENTO PERSONALIDAD
e Conocimientos de Windows, office, e Trabajo bajo presibn y en
internet. equipo.
e Excelente redaccion y ortografica. e Facilidad para interactuar en
e Brindar apoyo a todos los grupo.
departamentos. e Aptitudes de organizacion.
e Habilidades para el planteamiento, ¢ Dinamica y entusiasta.

motivacion, liderazgo y toma de o Persona proactiva y organizada.

decisiones. .,
., _ e Excelente presentacion.
e Atencion al cliente.

REQUISITOS ACADEMICOS

e Bachillerato con carrera técnica y computacion.
Licenciado en administracion de empresas.
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Direccion SINDICO PROCURADOR

Puesto DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA MUNICIPAL
Depende de SINDICO PROCURADOR

Nivel o grado QUINTO

DESCRIPCION GENERAL

e SUPERVISAR CADA UNA DE LAS AREAS DEL MUNICIPIO Y SUS PARA
MUNICIPALES.

. AUDITAR AL MUNICIPIO, JUNTO CON LAS SINDICATURAS.
e ATENCION A AUDITORIAS FEDERALES Y ESTATALES
e SUPERVISION DE LA REVISION DE LA CUENTA PUBLICA MUNICIPAL

e ENCARGADO DE LA OPERACION DEL SISTEMA DE ENTREGA DE
RECEPCION Y LAS ACTIVIDADES A ESTE INHERENTES.
AUDITORIAS ESPECIALES A LAS AREAS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL Y PARA MUNICIPAL

CONOCIMIENTO PERSONALIDAD
e Administracion publica e Liderazgo.
e Leyes y reglamentos ¢ Iniciativa.
e Auditoria publica e Actitud positiva.
e Honrado.

e Facilidad de palabra.

¢ Relaciones publicas.

e Trabajo en equipo.

e Trabajar bajo presion.

e Capacidad de gestion.

e Capacidad de organizacion.
e Sentido de responsabilidad.

REQUISITOS ACADEMICOS

e Licenciado en areas econdmicas-administrativas
Licenciado en Derecho



