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1. DATOS GEMERALES

1.1 Denominacidn del Cargo: Personal Especializado

1.2. Clave y Denominacion del Puesto: 67 Personal Espedializado

1.3. Autoridad Superior: Jefie de Oficina de lo Contencicso
1.4 Subordinados inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto

Conocer, atender, coordinar y dar tramite directamente o por conducto de los subordinados a todos los
asuntos de naturaleza juridica en gque sea parte el Municipio. como som: litigio, dvil, fiscal, amparo y
controversias constitucionales.

2.3. pescripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

= Asesorar. reproducir, defender y accionar en todo tipo de procesos jurisdiccionales en el que el Municipio
tenga interés directo o indirecto.

= Elaboracién y contestacidn de demandas civiles y mercantiles.

2.3.2. Actividades Periddicas
» Asesorar a Dependencias Municipales

2.3.3. Actividades Eventuales
= Las demds funciones que le confiere expresamente el jefe Inmediato.

2.4 Ubicacidn en la Estructura Organica

Jefe de oficina de
lo contencioso
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. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientes complementarios:

Conocimiente de Derecho en materia Civil, Mercantil,

Administrativa, Fiscal y de Amparo.
Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de Servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.
Manejo de equipo de computo.

3.3.Experiencia:

1afio de experiencia en puesto similar.




