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	GOBIERNO MUNICIPAL DE MONTERREY

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACIÓN URBANA Y CONVIVENCIA DE MONTERREY
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	

	Identificación:

	Título del puesto:
	Unidad Jurídica  

	Puesto:
	Asesor Jurídico 

	Secretaría:
	Instituto Municipal de Planeación Urbana y Convivencia de Monterrey

	Dirección:
	Coordinaciones

	Área:
	Coordinaciones

	Organización: 

	Puesto al que reporta:
	Director General

	Puestos que le reportan:
	Unidad Jurídica  

	Objetivo del puesto:

	Atender y realizar el seguimiento de los asuntos jurídicos en que tenga injerencia el Instituto, así como apoyar y proporcionar asesoría en la elaboración, firma y trámite de reglamentos, acuerdos, contratos y demás instrumentos legales y administrativos celebrados, derivados del ejercicio de las atribuciones conferidas al Instituto, con el propósito de observar y aplicar el marco legal que rige su actuación.

	Responsabilidad:

	I. Asesorar jurídicamente a las áreas o unidades administrativas del Instituto, a las dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal, en las materias de competencia del Instituto, a efecto de que sus actuaciones se realicen conforme a las normas jurídicas y administrativas aplicables.

II. Someter a la aprobación del Director General los asuntos relativos a la Transparencia y acceso a la información pública para dar su correcta y oportuna contestación.

III. Difundir a las áreas o unidades administrativas del Instituto la normatividad aplicable en las materias de competencia del Instituto.

IV. Formular y revisar contratos, convenios, reglamentos, circulares, resoluciones y acuerdos, así como participar en la elaboración de fideicomisos, todo esto en el ámbito de la competencia del Instituto; así como revisar e interpretar y/o elaborar el contenido de los convenios de coordinación y colaboración que celebre el Instituto con el Estado y/o con la Federación, así como con otras entidades federativas, con otros municipios y demás dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal, Estatal y/o Federal, así como con los diversos organismos intermedios, cámaras, Asociaciones Civiles, empresas, personas físicas, organismos del sector privado, público y social, internacionales, nacionales, estatales y municipales, según lo requiera el Instituto y su Director General. 

V. Llevar la defensa legal del Instituto y demás servidores públicos de éste organismo, en caso de que se requiera, cuando se trate de asuntos relacionados con el ejercicio de sus funciones, ante las autoridades administrativas, judiciales y laborales en los que el Instituto fuere parte o intervenga en cumplimiento a sus resoluciones; pudiendo ejercer la representación legal correspondiente para esos casos en específico. 

VI. Elaborar en coordinación con las demás áreas o unidades administrativas del Instituto, los proyectos de iniciativas de ley o decreto, reglamentos, normas, acuerdos y demás disposiciones generales que sean de competencia del Instituto.

VII. Formular los acuerdos y resoluciones que sean necesarias en la substanciación de procedimientos administrativos y jurídicos instaurados por el Instituto. 

VIII. Formular los acuerdos y resoluciones y dar contestación de los recursos que se interpongan en contra de actos del Instituto y de sus áreas o unidades administrativas. 

IX. Diligenciar las notificaciones que sean necesarias dentro de los procedimientos, recursos y trámites desahogados por la Unidad Jurídica. 

X. Expedir las certificaciones de los documentos que consten en los archivos del Instituto o gestionar las mismas ante el Director General, la Junta Directiva Instituto, la Secretaría de Desarrollo Urbano y Ecología de Monterrey y/o la Secretaría del Ayuntamiento de Monterrey. 

XI. Tener acceso y disponer de forma directa de los documentos que obran en el archivo de esta dependencia para el cumplimento del objeto a que hace mención la fracción anterior.

XII. Procurar y hacer valer el buen desarrollo de los asuntos internos del Instituto.

XIII. Solicitar la información de cualquier área o unidad administrativa cuando se estime conveniente por el Director General, para el buen desempeño organizacional y jurídico del Instituto.

XIV. Servir de enlace en las relaciones intergubernamentales, interinstitucionales e internacionales del Instituto, como apoyo a su Director General en estos temas.

XV. Apoyar a la Coordinación de Gestión de Recursos y Administración en las cuestiones jurídicas relativas a las auditorías que externos realicen al Instituto, así como desarrollar, supervisar y monitorear en conjunto con ésta unidad administrativa del Instituto las acciones correctivas y preventivas necesarias para solventar las observaciones de las auditorias. 

XVI. Llevar control de archivo y registro de todas las sesiones de la Junta Directiva y las del Consejo Ciudadano del Instituto, así como convocar y coordinar la correcta realización de las mismas y elaborar las Actas de la Junta Directiva Instituto y recabar las firmas correspondientes.

XVII. Llevar el control y archivo de los acuerdos que emita el Presidente y Secretario de la Junta Directiva del instituto. 

Coordinarse con las demás las entidades de la administración pública estatal, federal y municipal, como con los diferentes sectores de la sociedad, a fin de que la implementación de las políticas públicas y su marco normativo tomen en consideración la importancia de la Planeación Urbana de Escala Humana y de Convivencia Social Sustentable, que promueve y fomenta el Instituto.

	Funciones / Desempeño:

	I. Asesorar jurídicamente a las áreas o unidades administrativas del Instituto, a las dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal, en las materias de competencia del Instituto, a efecto de que sus actuaciones se realicen conforme a las normas jurídicas y administrativas aplicables.

II. Someter a la aprobación del Director General los asuntos relativos a la Transparencia y acceso a la información pública para dar su correcta y oportuna contestación.

III. Difundir a las áreas o unidades administrativas del Instituto la normatividad aplicable en las materias de competencia del Instituto.

IV. Formular y revisar contratos, convenios, reglamentos, circulares, resoluciones y acuerdos, así como participar en la elaboración de fideicomisos, todo esto en el ámbito de la competencia del Instituto; así como revisar e interpretar y/o elaborar el contenido de los convenios de coordinación y colaboración que celebre el Instituto con el Estado y/o con la Federación, así como con otras entidades federativas, con otros municipios y demás dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal, Estatal y/o Federal, así como con los diversos organismos intermedios, cámaras, Asociaciones Civiles, empresas, personas físicas, organismos del sector privado, público y social, internacionales, nacionales, estatales y municipales, según lo requiera el Instituto y su Director General. 

V. Llevar la defensa legal del Instituto y demás servidores públicos de éste organismo, en caso de que se requiera, cuando se trate de asuntos relacionados con el ejercicio de sus funciones, ante las autoridades administrativas, judiciales y laborales en los que el Instituto fuere parte o intervenga en cumplimiento a sus resoluciones; pudiendo ejercer la representación legal correspondiente para esos casos en específico. 

VI. Elaborar en coordinación con las demás áreas o unidades administrativas del Instituto, los proyectos de iniciativas de ley o decreto, reglamentos, normas, acuerdos y demás disposiciones generales que sean de competencia del Instituto.

VII. Formular los acuerdos y resoluciones que sean necesarias en la substanciación de procedimientos administrativos y jurídicos instaurados por el Instituto. 

VIII. Formular los acuerdos y resoluciones y dar contestación de los recursos que se interpongan en contra de actos del Instituto y de sus áreas o unidades administrativas. 

IX. Diligenciar las notificaciones que sean necesarias dentro de los procedimientos, recursos y trámites desahogados por la Unidad Jurídica. 

X. Expedir las certificaciones de los documentos que consten en los archivos del Instituto o gestionar las mismas ante el Director General, la Junta Directiva Instituto, la Secretaría de Desarrollo Urbano y Ecología de Monterrey y/o la Secretaría del Ayuntamiento de Monterrey. 

XI. Tener acceso y disponer de forma directa de los documentos que obran en el archivo de esta dependencia para el cumplimento del objeto a que hace mención la fracción anterior.

XII. Procurar y hacer valer el buen desarrollo de los asuntos internos del Instituto.

XIII. Solicitar la información de cualquier área o unidad administrativa cuando se estime conveniente por el Director General, para el buen desempeño organizacional y jurídico del Instituto.

XIV. Servir de enlace en las relaciones intergubernamentales, interinstitucionales e internacionales del Instituto, como apoyo a su Director General en estos temas.

XV. Apoyar a la Coordinación de Gestión de Recursos y Administración en las cuestiones jurídicas relativas a las auditorías que externos realicen al Instituto, así como desarrollar, supervisar y monitorear en conjunto con ésta unidad administrativa del Instituto las acciones correctivas y preventivas necesarias para solventar las observaciones de las auditorias. 

XVI. Llevar control de archivo y registro de todas las sesiones de la Junta Directiva y las del Consejo Ciudadano del Instituto, así como convocar y coordinar la correcta realización de las mismas y elaborar las Actas de la Junta Directiva Instituto y recabar las firmas correspondientes.

XVII. Llevar el control y archivo de los acuerdos que emita el Presidente y Secretario de la Junta Directiva del instituto. 

Coordinarse con las demás las entidades de la administración pública estatal, federal y municipal, como con los diferentes sectores de la sociedad, a fin de que la implementación de las políticas públicas y su marco normativo tomen en consideración la importancia de la Planeación Urbana de Escala Humana y de Convivencia Social Sustentable, que promueve y fomenta el Instituto.

	Perfil del Puesto: 

	Especificación
	Características
	Requerimiento

	Educación
	Abogado
	I

	Experiencia
	2 años
	I

	Habilidades: 
	· Orientación a Resultados, 
· Motivación
· Iniciativa
· Ética Profesional
· Trabajo en Equipo 
· Comunicación verbal y escrita
· Adecuado manejo de estrés.
	I

	Conocimientos:
	· Leyes
· Administración

· Movilidad Urbana 

· Sustentabilidad Urbana
· Social

· Office.
	I

	Actitudes:
	· Actitud Positiva en el Servicio, 
· Ética Profesional, 
· Responsable, 
· Comprometido

· Pro activo 
	I

	El espacio del requerimiento deberá ser llenado de acuerdo a lo que requiera el puesto para desempeñar sus actividades                                                         

Si es: * Indispensable (I) (Es que es necesario) ó Deseable (D) (De ser posible).    

	Aprobaciones: 

	SECRETARÍA

	ELABORÓ:

C.P. LUZ CONSUELO CASTILLO PEREZ 
	REVISÓ: 
ARQ. JAVIER SÁNCHEZ SÁNCHEZ
	AUTORIZÓ: 
ARQ. JAVIER SÁNCHEZ SÁNCHEZ

	COORDINADOR ADMINISTRATIVO 
	DIRECTOR GENERAL DEL IMPLANC MTY

	DIRECTOR DEL IMPLANC MTY
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