
 

 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Unidad de la Contencioso 

Área de Adscripción: Dirección de Asuntos Jurídicos 
Reporta a: Dirección 
Supervisa a: a) Área de Asuntos Civiles y Penales. 

b) Área de Contencioso Administrativo. 
c) Área de Asuntos Laborales. 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

❖ Formular proyectos de informes previo y justificado que deba rendir el Presidente Municipal, y 
coadyuvar en la revisión de los que deban rendir los titulares de las dependencias u órganos 
administrativos del Gobierno Municipal, señaladas como autoridades responsables 

❖ Coadyuvar con el director en la defensa jurídica municipal e intervenir en todos los trámites, 
controversias, juicios, procedimientos y asuntos en que tenga interés jurídico o sea parte el 
Ayuntamiento y las dependencia u órganos de la administración pública municipal. 

❖ Previo acuerdo del Director, ejercitar toda clase de acciones administrativas y judiciales fiscales y 
agrarios, formular denuncias o querellas, así como, en su caso otorgar el perdón legal; solicitar 
del ministerio público el ejercicio de la acción penal, y las acciones que se requieran siempre que 
no estén encomendadas a otras unidades administrativas y vigilar la secuencia de las diligencias 
o juicios respectivos. 

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Licenciatura en Derecho. 

Experiencia: 2 años de antigüedad 

Conocimientos: 

 
Derecho Administrativo, Penal, Constitucional, Civil y Procesal 
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DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 


