
 

 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Área de Asuntos Civiles y Penales 

Área de Adscripción: Dirección de Asuntos Jurídicos 
Reporta a: Unidad de lo Contencioso 
Supervisa a:  

 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

 
❖ Intervenir en la substanciación de los expedientes integrados con motivo de recursos 

interpuestos contra actos de autoridades municipales y que tengan que ser resueltos 
por el presidente municipal o el cabildo, así como realizar todos los actos procesales 
necesarios, incluyendo los relativos a la admisión y el desahogo de las pruebas y 
alegatos, hasta ponerlos en estado de resolución.  

❖ Promover e intervenir en las reclamaciones, revisiones, reconsideraciones, quejas y juicios en que 
el gobierno municipal tenga interés y en general, en aquellos que puedan afectar los bienes 
encomendados al mismo; las demás que establezcan éste y otros ordenamientos legales o le 
instruya el encargado de la unidad de lo contencioso. 

❖ Previo acuerdo con el encargado de la unidad de lo contencioso, ejercitar toda clase de acciones 
penales, 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 

 
 

PÉRFIL DE PUESTO 

 

DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 


