
 

 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Área Jurídica 

Área de Adscripción: Dirección de Atención a las Mujeres 
Reporta a: Dirección de Atención a las Mujeres 
Supervisa a: Auxiliares Administrativos 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

❖ Inicio de demandas u otros trámites. 
❖ Brindar atención inmediata en caso de ser canalizada. 
❖ Expedir comparendos, citaciones, órdenes judiciales, programar audiencias. 
❖ Velar por el mantenimiento de archivos y expedientes. 
❖ Orientar y asesorar en materia familiar, civil, penal, laboral para el ejercicio de los 

derechos de las mujeres.   

 
 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Licenciatura en Derecho. 

Experiencia: 
3 años 
 

Conocimientos: 

Las áreas esenciales de las leyes sustantivas y de procedimiento; 
Cómo se crea, se implementa y se modifica una ley; y las bases contextuales 
de la aplicación del Derecho (tanto nacional como global). 
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