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DIRECTORA O DIRECTOR GENERAL DE LA CONSEJERIA JURIDICA

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal Constitucional.

Le reportan: La Direccion de la Consejeria Juridica, Coordinacidon y todos los servidares
publicos de la Direccion General de la Consejeria Juridica.

Objetivo del puesto: Brindar asistencia técnica juridica a las diferentes unidades
administrativas de la administracién pablica municipal, asi como al Ayuntamiento cuando
este lo requiere.

Funciones/Actividades:

— Representar al municipio anfe cualguier autoridad judicial y administrativa en el
ambito federal y Estatal.

— Proporcionar asesoria Juridica a la Presidenta o Presidente Municipal, asi como a las
diferentes unidades administrativas que conforman la administracion publica
municipal.

— Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades planificadas del personal
adscrito a la Direccién General de la Consejeria Juridica.

— Fungir como Secretaria o Secretario Técnico de la Comisidn del Servicio Profesional
de Carrera, Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad de Seguridad Ciudadana
del municipio de Tizayuca.

— Revisar y emitir las recomendaciones sobre los proyectos de normatividad que
emitan las unidades administrativas que conforman la administracion publica
municipal.

— Oforgar certeza juridica en el desarrollo de las actuaciones jurisdiccionales y
administrativas, de las unidades administrativas de la administracién publica
municipal.

— Revision y aprobacion de los contratos de procedimientos de contrataciones
publicas.

— Revision y visto bueno de los contratos y convenios que son celebrados por el
municipio con instancias de gobierno y del sector privado.

— Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcién de la unidad
administrativa a su cargo.
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— Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracion patrimonial en las
modalidades de inicial, canclusién, aviso de encargo y madificacidn.

— Vigilar, dar seguimiento y cumplimiento a las metas de sus objetivos institucionales
plasmados en sus planes y programas.

— Analizar y presentar el proyecto de presupuesto de egresos su unidad
administrativa.

— Responsable de la actualizacion de su inventario de bienes muebles, inmuebles y
vehiculos.

— Responsable de la instalacion y seguimiento de Contral Interno en su unidad
administrativa.

- Responsable de la atencidn de lineamientos establecidos en el Cédigo de Etica y de
Conducta.

— Responsable de la integracién y custodia de los documentos y expedientes
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacién de los
Instrumentos de consulta y cantral archivistico.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas par su superior jerarquico.

PERFILDE PUESTO | DIRECTORA O DIRECTOR GENERAL DE LA CONSE

JERIA JURIDICA

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal
Con fundamento en el Articulo 114 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:
- Serciudadano hidalguense;

— Ser de reconocida hanestidad y hanarabilidad;
— Confar con los conocimientas inherentes para el buen desempefio de su cargo;

— Confar con bachillerato o carrera técnica y preferenfemente con licenciatura en la materia
correspondiente;

— Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisian en el servicio plblico.

Con fundamento en el Arficulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:

— Noserdeudora o deudor alimentario morosg, salva que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, framite el descuenta correspondiente;

— No estar condenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violencia
de género; y
— Noestar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
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Escaolaridad y/o gradao de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura en Derecho Grado de avance: Titulo y cédula profesional
Conocimientos requeridos: Debe conacer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, conocimientos en procedimientos juridicos,
confenciosos, en materia de planeacion, programacidn y presupuestacion, conocimientos de tecnalogias de
la informacidn, asi mismo contar con conocimiento del municipio en jurisdiccion y sus problematicas.

(apacidades y habilidades en:

Direccién, comunicacion efectiva, redaccién de documentos administrativos y juridicos, organizacion,
andlisis de datos, trabajo bajo presian, tolerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechos
humanos, de género y de personas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de frabajo,
habilidad de improvisacion, ética profesional y liderazgo.

Experiencia labaral:

5 anos como abogado postulante, o 3 afios en cargas similares en administracion pablica
Experiencia en desahogo de audiencias en diversas materias, solucidn de controversias, elaboracidn de
confratos y convenios, estrategias juridicas.

1)

Indispensable.  (2) Requerido

ACTITUDES 1

APTITUDES

n

Liderazgo Auta control

Habilidades de Direccign X Integridad X
Comunicacion Asertiva X Honestidad X
Orienfacion al logro X Lealtad X
Mejora confinua % Disciplina X
Toma de decisiones X Vocacion de servicio X
Solucian de problemas y conflicios X Empatia X
Marca legal municipal % Manejo de emaociones X

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A (2)

Reporta a: Directora o Director General de la Consejeria Juridica.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Auxiliar a la Directara o Directar General de |a Consejeria Juridica en las
actividades que sean requeridas para el cumplimiento de las metas y objetivos planificados
en la Direccion General de la Consejeria Juridica.
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Funciones/actividades:

~ Elabarar, recibir y canalizar oficios y circulares.

- Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccion General de la
Consejeria Juridica.

- Elaborar los reportes perigdicos de actividades que saolicite |a Direccién General de |a
Consejeria Juridica.

- Realizar la solicitud de gastos respecto a insumos entre ofros que requiera la
Direccién General de |a Consejeria Juridica.

- Apouyar en la elaboracidn del presupuesto de egresos de la Direccion General de la
Consejeria Juridica y de la Direccién Juridica de Ia Direccion General de la Consejerfa
Juridica.

- Elaborar los planes y programas que solicite la Direccion General de la Consejeria
Juridica.

- Responsable de la organizacién, actualizacién y custodia de los documentos y
expedientes generados en la Direccidn General de la Consejeria Juridica.

- Las demas actividades que establezca la narmativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas par su superior jerdrquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO B

Reporta a: Directora o Director General de la Consejeria Juridica.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir a la Directora o Director de la Direccidn General de la Consejeria
Juridica en la programacién y seguimiento de las actividades planificadas para el
cumplimiento de metas y objetivos.

Funciones/Actividades:
- Recibir, canalizar y dar sequimiento a la correspondencia que ingresa a la Direccion
General de la Consejeria Juridica.
- Mantener actualizada la agenda de la Directora o Director General de la Consejeria
Juridica e informar de aquellas actividades que requieran de su atencidn.
- Recibir y recabar la documentacidn para revision y firma de la Directara o Director
General de la Consejeria Juridica.
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- Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccion General de la
Consejeria Juridica.

- (oadyuvar en la elaboracién de los planes y programas que solicite la Direccidn
General de la Consejeria Juridica.

- Las demas actividades que establezca la narmativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Directora o Director General de la Consejeria Juridica.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar apoyo administrativo en la Direccidn General de la Cansejeria
Juridica en las actividades que sean requeridas para el cumplimiento de las metas y objetivas

Funciones/actividades:

- Brindar apoyo en la elabaracién, recepcion y canalizacidn oficios y circulares.

- Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccién General de la
Consejeria Juridica.

— Apoyar en la elaboracion de los reportes periddicos de actividades que salicite la
Direccion General de la Consejeria Juridica.

- Brindar apoyo en |a realizacién de las salicitudes de gastos respecto a insumos entre
otros que requiera la Direccion General de la Consejeria Juridica.

- Brindar apoyo en la elaboracién de los planes y programas que solicite la Direccién
General de la Consejeria Juridica.

- Brindar apoyo en la elaboracién del presupuesto de egresos de |a Direccién General
de la Consejerfa Juridica y de la Direccidn Juridica de la Direccion General de la
Consejeria Juridica.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerdrquico.

AUXILIAR JURIDICO (B)

Reporta a: Directora o Director General de la Consejeria Jurfdica.
Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Brindar apoyo juridico a la Directora o Director General de la Consejeria

Juridica para la carrecta resolucidn de los procedimientos jurisdiccionales administrativos de
la Administracion Pablica Municipal.

Funciones/Actividades:

~ Brindar asesorias juridicas a la poblacion.

- Brindar asesoria juridica a las diferentes unidades administrativas de la
administracién publica municipal que lo requieran.

- Elaborar los contratos de procedimientos de contrataciones publicas.

- Revisar los contratos y convenios que son celebrados por el municipio con instancias
de gobierno y del sector privado.

- Atender y dar seguimiento en tiempo y forma a los procedimientos jurisdiccionales
y administrativos en donde el municipio sea parte.

- Elaborar y promover los escritos, demandas, contestaciones y requerimientos de los
procedimientos jurisdiccionales y administrativos en donde el municipio sea parte.

- Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccion General de la
Consejeria Juridica.

- Elaborar los reportes perigdicos de actividades que solicite la Direccion General de la
Consejeria Juridica.

- Responsable de la creacion y custodia de los expedientes jurisdiccionales y
administrativos de los procedimienfos que le sean asignados.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superiar jerarguico.
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DIRECTORA O DIRECTOR JURIDICO DE LA CONSEJERIA JURIDICA

Reparta a: Directora o Director General de la Consejeria Juridica.
Le repartan: Coordinacion Juridica, Encargado de la Comisian de Honor y Justicia, Auxiliares
Juridicos, Ayudantia, Auxiliares administrativos.

Objetivo del puesta: Coadyuvar con la Direccion General de la Consejeria Juridica en la
asistencia técnica juridica a las diferentes unidades administrativas de la administracion
publica municipal, asi como al Ayuntamiento cuando este lo requiere.

Funciones/actividades:

— Brindar apoyo en |a representacian al municipio ante cualquier autoridad judicial y
administrativa en el ambito federal y Estatal.

— Brindar apoyo en las asesorias juridicas a la Presidenta o Presidente Municipal, asi
como a las diferentes unidades administrativas que conforman la administracion
publica municipal.

— Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades planificadas del personal
adscrito a la Direccion Juridica de la Consejeria Juridica.

— Auxiliar a la Direccidn General de la Consejeria Juridica en la revisidn y emisién de las
recomendaciones sobre los proyectos de normatividad que remitan las unidades
administrativas que conforman la administracion pablica municipal.

— Revisar los contfratos de procedimientos de contfrataciones publicas.

— Revisar los contratos y convenios que son celebrados por el municipio con instancias
de gabierno y del sectar privado.

— Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de la unidad
administrativa a su cargo.

— Respansable del cumplir con la obligacion de su declaracién pafrimonial en Ias
modalidades de inicial, conclusion, aviso de encargo y modificacion.

— Realizar la vigilancia, seguimiento y cumplimienfo de las metas de sus objetivos
institucionales plasmadaos en sus planes y programas.
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— Realizar el andlisis y presentacion del proyecto de presupuesto de egresos de su
unidad administrativa.

— Responsable de la actualizacion de su inventario de bienes muebles, inmuebles y
vehiculos.

— Respansable de la instalacion y seguimiento de Control Interno en su unidad
administrativa.

— Responsable de Ia afencién de lineamientos establecidos en el Cadigo de Etica y de
Conducta.

— Responsable de la integracion y custodia de los documentos y expedientes
generados en sus unidades administrativas, asi como la actualizacion de los
instrumentas de consulta y contral archivistico.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO

DIRECTORA O DIRECTOR JURIDICO DE LA CONSEJERIA JURIDICA

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

Con fundamenta en el Articulo 114 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:

— Serciudadano hidalguense;

— Ser de reconacida hanestidad y honorabilidad;

- Contar con los conocimientas inherentes para el buen desempefio de su cargo;

— Contar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia
correspondiente;

— Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisidn en el servicio pablico.

Con fundamenta en el Articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

= Noserdeudora o deudor alimentario moraso, salvo que acredite estar al carriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, framite el descuenta carrespondiente;

- Noestar candenada o condenado por delitos de acoso sexual o abuso sexual y/o delitos de violencia
de género; y

— No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura en Derecho Grado de avance: Titulo y cédula profesional
Conacimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones, conocimientos en derecho civil, labaral,
administrativa, agrario, penal, mercantil, familiar y juicio de amparo.
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Capacidades y hahilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, redaccidn de documentos jurisdiccionales y administrativas, organizacian,
analisis de datos, trabajo bajo presitn, tolerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechos
humanos, de género y de personas con alguna discapacidad, asi comao el manejo de equipos de frabajo,
habilidad de impravisacion, ética profesional y liderazgo.

Experiencia laboral:

5 afos como abogado postulante, 0 3 afios en cargos similares en administracion publica
Experiencia en desahogo de audiencias en diversas materias, solucion de controversias, elaboracion de
contratos y convenias, estrategias juridicas.

1) Indispensable.  (2) Requerido

APTITUDES ACTITUDES

Liderazgo X Auto contraol X
Habilidades de Direccién X Integridad X
Comunicacién Asertiva X Honestidad X
Orientacion al logro X Lealtad X
Mejara continua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vocacion de servicio X
Solucion de problemas y conflictos X Empatia X
Marcao legal municipal X Manejo de emociones X

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Directora o Director Juridico.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar apoyo administrativo en la Direccién Juridica de la Consejerfa
Juridica en las actividades que sean requeridas para el cumplimiento de las metas y
objetivos.

Funciones/actividades:
- Brindar apoyo en la elaboracion, recepcidn y canalizacion oficios y circulares.
- Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccion General de Ia
Consejeria Juridica.
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- Apoyar en la elaboracion de los reportes periddicos de actividades que solicite Ia
Direccign Juridica de la Consejerfa Juridica.

- Brindar apoyo en la realizacion de las solicitudes de gastas respecto a insumos entre
ofros gue requiera la Direccidn Juridica de la Consejerfa Juridica.

- Brindar apoyo en la elaboracion de los planes y programas que solicite la Direccién
Juridica de la Consejeria Juridica.

- Recibir documentos para la integracidn de expedientes de jornaleros y verificar el
cumplimiento de las jornadas de trabajo impuestas.

- Dar seguimiento a la entrega de bitacoras del personal que labora en régimen
eventual en la Direccién General de la Consejeria Juridica.

~ Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asf como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR JURIDICO

Reporta a: Directora o Director Juridico de la Consejerfa Juridica.
Le reportan: Auxiliar Juridico y Auxiliar Administrativo A.

Objetivo del puesto: Coordinar las actividades de asesoria juridica que se otorgan a la
poblacion.

Funciones/Actividades:

Brindar asesoria, orientacion y canalizacion a la poblacion.

|

Generar estrategias de difusidn para la promocién de los servicios de asesorias

juridicas gue se brindan en la Direccion General de la Consejeria Juridica.

- Coordinar las actividades para el cumplimiento de objetivos y metas planificadas en
la Direccidn Juridica de la Consejerfa Juridica.

- Revisar y entregar a la Directora o Director Juridico de la Consejerfa Juridica los
reporfes periodicos de actividades que solicite Ia Direccion Juridica de la Consejeria
Juridica.

- Asistir alas jornadas juridicas dentro y fuera de la Direccion General de la Consejeria
Juridica.

- Responsable del contral y resguardo de los documentos de la Coordinacidn Juridica.
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- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A

Reporta a: Coordinadora o Coordinador Juridico.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir a la Coordinadora o Coardinador Juridico en la programacion y
seguimiento de las actividades planificadas para el cumplimiento de metas y objetivos.

Funciones/Actividades:

— Recibir, canalizar y dar seguimiento a la correspondencia gue ingresa a la
Coordinacion Juridica.

— Mantener actualizada la agenda de la Coordinadora o Coordinador Juridico e informar
de aquellas actividades que requieran de su atencion.

— Recibir y recabar la documentacién para revision y firma de la Coordinadara o
Coordinador Juridico.

— Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Coordinacién Juridica.

— Coadyuvar en la elaboracién de los planes y programas que salicite la Coordinacion
Juridica.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asf como las gue sean
encomendadas por su superior jerarquico.

AYUDANTIA

Reporta a: Directora o Director Juridico de la Consejeria Juridica.
Le reparfan: N/A

Objetivo del puesto: Atender y dar seguimiento a los pracedimientos laborales en donde el
municipio sea parte.
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Funciones/Actividades:

- Atender las audiencias de caracter conciliatorio ante la Procuraduria del Trabajo y
Prevision Sacial.

- Afender el procedimiento laboral ante el H. Tribunal de Arbitraje en el Estado de
Hidalgo.

— Celebrar convenios fuera y dentro de juicio ratificados ante el H. Tribunal de Arbitraje
en el Estado de Hidalgo.

- Realizar oficios de solicitud de informacion a las diferentes unidades administrativas.

- Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccion General de |a
Consejeria Juridica.

- Elaborar los repartes perigdicos de actividades que solicite la Direccion Juridica de |a
Consejeria Juridica.

- Responsable de la creacion y custodia de los expedientes laborales.

- Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerdrquico.

AUXILIAR JURIDICO

Reporta a: Coordinadora o Coordinador Juridico.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Brindar apoyo juridico a la Coordinadora o Coordinador Juridico para la
correcta resolucion de los procedimientos jurisdiccionales administrativos de I3
Administracién Pablica Municipal.

Funciones/Actividades:

- Brindar asesorias juridicas a la poblacidn.

- Crear, actualizar y custodiar la informacidn digital que contiene la base de datos de
la ciudadania a la que se le brindan asesorias juridicas.

- Brindar asesorfa juridica a las diferentes unidades administrativas de la
administracion publica municipal que lo requieran.
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- Brindar apoyo y seguimiento a los procedimientos jurisdiccionales y administrativos

en los que el municipio sea parte.

- Brindar apoyo en la elaboracion y promocién de los escritos, demandas,
contestaciones y requerimienfos de los procedimientos jurisdiccionales y
administrativas en donde el municipio sea parte.

- Asistir y brindar apoyo en las actividades que realice la Direccion General de la
Consejeria Juridica.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superiar jerarquico.

ENCARGADO DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

Reporta a: Directara o Director Juridico de la Consejeria Juridica.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesta: Instruir los procedimientos administrativos, disciplinarios en apoyo al
Secrefario Tecnica de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia para
la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de Tizayuca, Hidalgo.

Funciones/Actividades:

- Instruir el procedimiento administrativo disciplinario a que se refiere en el Reglamenta
de la Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia para la Secretaria
de Seguridad Publica y Transito Municipal de Tizayuca, Hidalgo.

- Proponer Ias sanciones a los elementos paliciales infractores.

- Proveer |o necesario para la ejecucion de las resoluciones gue tome el plena de la
Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia para la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal de Tizayuca, Hidalgo.

- Vigilar gue se anexen al expediente personal de los elementos de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, las resolucianes que emita la Comisidn del Servicio Profesional
de Carrera, Honor y Jusficia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal de Tizayuca, Hidalgo.
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- Vigilar el cumplimiento de los acuerdaos y resaluciones de la Comisign emitidos en el
ambito de su competencia.

- Recibir de la Direccién de Asuntos Internos los expedientes que sustenfen posibles
infracciones al Reglamento de la Comisidn del Servicio Profesional de Carrera, Honor
y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de Tizayuca,
Hidalgo, en que incurran los elementaos paoliciales.

- Elaborar el orden del dia de las sesiones de la Comisidn del Servicio Prafesional de
Carrera, Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
de Tizayuca, Hidalgo.

- Levantar acta circunstanciada de las Sesiones de la Comision del Servicio Profesional
de Carrera, Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal de Tizayuca, Hidalgo, haciendo canstar los acuerdos gue en ellas se tomen.

- Integrar y resguardar el archivo de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera,
Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de
Tizayuca, Hidalgo.

- Las demas actividades que esfablezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarguico.



