
 
 

2021: Año de la Independencia  

1 
 

“2023: Año de Francisco Villa 
El revolucionario del pueblo”. 
 

 

 
DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 

 

I. Jefe del Departamento de Análisis Jurídico 

Descripción del Puesto  
 

Puesto: 

 

Jefe de Departamento de Análisis Jurídico 

Área de Adscripción: Dirección de Asuntos Jurídicos 

Reporta a: Subdirector de Análisis Jurídico 

Supervisa a:  

Interacciones Internas 

Con: Para: 

Dirección; Subdirección de lo Contencioso y 

Amparo, subdirección de análisis Jurídico, 

Subdirección de Asuntos Laborales, Unidad de 

Enlace Administrativo. 

Coordinar la adecuada dictaminación de 

documentos legales. 

Interacciones Externas  

Con: Para: 

Todas las Dependencias que integran la 

Administración Pública Municipal. 

Atención a dictaminación legal de 

documentos 

 
Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Genérica 

Coadyuvar con la Subdirección de Análisis Jurídico en la elaboración de opiniones legales, revisión de 

documentos del Ayuntamiento y revisar las propuestas de instrumentos normativos. 
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Descripción Específica 

I. Elaborar, revisar y dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o contratos en los que el 
gobierno municipal intervenga; 
II. Brindar asesoría jurídica y participar, con los titulares de las unidades administrativas 
competentes en la formulación, revisión, gestión, adopción de acciones, programas y proyectos, 
relativos a la suscripción de convenios o acuerdos, y demás documentos jurídicos de naturaleza 
análoga del Ayuntamiento, e intervenir en la revisión y elaboración de proyectos de manuales, 
guías y formatos 
III. Revisar las propuestas de iniciativas, decretos y reglamentos en materia municipal y formular 
análisis de los proyectos que para esos efectos le turne la Dirección 

 
Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Licenciado en Derecho 

Experiencia: 
3 años 

Conocimientos: 

Derecho procesal y conocimientos en derecho constitucional, civil, penal 

y administrativo. 

Procesador de palabras, bases de datos, control y manejo de archivos y 

expedientes y Uso óptimo de gramática y ortografía. 

Aptitud para Ocupar  el 
Puesto: 

Facilidad de palabra, Liderazgo, Responsable, Organizado, Propositivo, 

Analista, Trabajo en Equipo 

 

 
 
 


