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Manual de Funciones 
 

 
Denominación del Cargo RESPONSABLE DE ASESORIA LEGAL 
Secretaría SECRETARIA DE GOBIERNO 
Dirección  DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL 
Área/ División/ Sección DIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIAL 
Reporta a COORDINADOR EQUIPOS TECNICOS 
Personal a cargo (Si/No) SI 
Cantidad de cargos 2 

Objetivo del Cargo 
 Coordinación de la División en la recepción, evaluación, derivación y 

contestación de oficios remitidos por los juzgados. 
 Coordinación del asesoramiento legal al Publico y a las áreas de Desarrollo 

Social 

Descripción de las Funciones (Enumerar) 
1. Asesoramiento legal por demanda espontanea o por derivaciones al público 

general y a las distintas áreas, divisiones y secciones de Desarrollo social. 
2. Recepción, evaluación, derivación y una vez abordado por el área competen, 

contestación de los oficios remitidos por los juzgados. 
3. Tramitación al Poder Judicial de las contestaciones de los oficios, ya se vía 

email o en forma personal. 
4. Tramitación de cédulas de notificación del División de Género, Discapacidad y 

cualquier otra por oficios judiciales. 
5. Elaboración de informes legales, requeridos por la Dirección, en cuanto a 

normativa vigente 
 
 


