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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO L21
DENOMINACION DEL
PUESTO DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
CARACTERISTICA
OCUPACIGNAL NO LE APLICA -

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

INSTITUCION| Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA —l TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL

SUPERIOR|DIRECCION GENERAL
JERARQUICO )
UNIDAD :

ADMINISTRATIVA| DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Ires ta la finalidad o razén sustanti a del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que

aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y|
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:| congruente con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar los servicios juridicos del INEA, a fin de asegurar el cumplimiento y la aplicacién de las disposiciones juridicas que coadyuven al
cumplimiento de las politicas y del marco juridico legal que rige la accion institucional.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? ; Para qué lo hace?
l1l. FUNCIONES Cada funcién Integra un conj de actividad
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Coordinar, otorgar, supervisar y evaluar los servicios juridicos del INEA, asf como vi

gilar la aplicacion de las disposiciones juridicas que coadyuven al
cumplimiento de las politicas y del marco juridico legal que lo rige.

2 Representar legalmente al INEA, mediante poder general para pleitos y cobranzas, actos de administracién, asuntos jurisdiccionales y procedimientos,
de cualquier indole, cuando se requiera su intervencién para absolver posiciones y atender los asuntos de orden juridico que le correspondan al INEA.

3 Establecer los criterios legales y normativos en materia laboral

, Civil, penal, mercantil y administrativa a los que las Unidades Administrativas de INEA,
deben sujetar su actuacién.

4 Elaborar Ios proyectos de disposiciones juridicas que le sean encomendados

por el Director General, asi como las que se deriven del objeto del INEA,
con el apoyo de las Unidades Administrativas.

5 Promover ante las instancias correspondientes los proyectos juridicos de los asuntos de la competencia del INEA, que deban ser sancionados por
inslancias externas.
6 Revisar y validar los convenios y acuerdos de coordinacion y concertacién con auloridades federales, estatales y municipales. asi como con las
) representaciones de los grupos soclales, con los particulares y demas actores involucrados con el objeto del INEA.
7 Sustanciar los procedimientos administrativos de nulidad, revocacion, cancelacion, reconsideracidn, revision y en todos aquellos que tiendan a|
modificar o extinguir derechos u obligaciones generados por resoluciones de cardcter jurisdiccional.
8 Participar en la elaboracién o modificacién de los documentas que sustenten juridicamente la operacion de los programas del INEA, y asesorar a las
Delegaciones en su instrumentacidn.
- 9 Validar los instrumenlas contractuales y los convenios que se formulen para firma del Director General.
10 Revisar y en su caso, elaborar los proyectos de contratos y canvenios de adquisiciones, arrendamientos y servicios; y asesorar a las Unidades)
Admini_strativas del INEA para la aplicacion de las sanciones, cancelaciones y i|ni5uilos que procedan de cunforrn'rgecl con las disposiciones aplicables.
11 Determinar y dirigir las acciones de custodia y administracion del patrimonio cultural propledad del INEA y de los derechos patrimoniales de autor, con
S base en las disposiciones legales vigentes en la materia.
12 Coordinar las acciones juridicas que permilan garantizar la custodia del patrimonio inmebiliario del Instituto.
13 Remitir para su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, las disposiciones del INEA que deban ser emitidas por este medio.
L 14 Difundir las disposiciones juridicas aplicables al INEA.
15

Atender las demas funcionas afines a las anteriores y las que dentra de la esfera de su competencia le sean encomendadas, ¥
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18 Las demas gue Ie establezcan la Junta de Gaobierno, el Director General y las disposiciones aplicables.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS
Explicar brev nte con que dreas o puestos tiene relaclon y ;para qué?.
Internamente: El titular de la Direccién mantiene una relacion estrecha con todas las Direcciones del Instituto, pero en particular con la
Direccion de Administracion y Finanzas, ya gue participan en conjunto en la revision de Normas, Precedimientos, Reglamento Interior, asi
como en la Revisidn y Depésito del Contrato Colectivo de Trabajo ante la Junta Federal de Gonciliacion y Arbitraje, asi mismao, es la
encargada de revisar, notificar, resolver y ser representante de los procesos judiciales en cuntra del INEA anle dicha Junta.
Externamente: El titular de la Direccidn lambién mantiene relacion constantle con los Institules Estatales y las Delegaciones, en materia de
grientacion y consultas de caracler laboral y narmativo,

El's;fé en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

c“’“‘fn':z‘r';::;: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. | \

! Puestos subordinados. ] | J

| Retos y complejidad en el desempefio del puesto. I ‘

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Retos y Complejidad en el D pefio del Puesto: El puesio enfrenta situaciones nuevas que requieren un pensamiento analitico,
interpretativo, evaluativo yfo constructivo para desarrollar soluciones, para lo cual requiere razanamiento apoyado en polilicas y principios
institucionales claramente definidos, dirigidos al logro de objetivos especificos.

Actos de Auteridad Especificos del Puesto: El titular del puesto cuenia con la facultad delegada para representacién del Instituto ante
terceros

Puestos Subordinados: Al titular de esta Direccion le reportan 8 servidores plblicos adscrilos a 2 diferentes Subdirecciones y distribuidos en
un lotal de 4 Departamentos, Dada la complejidad de la organizacion del Instituto y las dimensiones de la arganizacion nacional que respalda la

carga de responsabilidad de esta Direccion es una de las mas importantes de la organizacion

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL AC“Dé""“coi_ LICENCIATURA O PROFESIONAL l

GRADO DE
AVANCE: TITULADO .
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del —_—
{puesto.
[ AREA GENERAL | I CARRERA GENERICA "
i CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS l r DERECHO N

1. EXERRIENGIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: | OF GEEE Al i

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del i
“puesto. s
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CIENCIAS ECONOMICAS

1 AREA GENERAL | b AREA DE EXPERIENCIA |
[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | DERECHO CANONICO (adecuado, aproplado, ajustado) |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ TEORIA Y METODOS GENERALES |
B CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | DERECHO INTERNACIONAL |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO [ [ ORGANIZACION JURIDICA |
I CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO [ l DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
E CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO —’ L DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS —l
C PSICOLOGIA | [ ASESORAMIENTO Y ORIENTACION ]
\. | |

| ADMINISTRACION

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siquiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA ™ en CAMBIO DE
VIAJAR: S! —I FRECUENCIA:| ¢ rsionES REStDENCIA:I N |

‘ PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO: e

CONDICIONES
|ESPECIFICAS DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

| ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE

LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE No pilca
LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD

DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio NEGOCIACION
2 Intermedio LIDERAZGO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)

Selecciona las
capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLO
ADMINISTRATIVO ¥ Nivel de dominio
CALIDAD

Nombre de la Capacidad Profesional

[m]
m]
]

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA
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Saul Rangel Torrijo
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'ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

do anosto de 2018 A]

dia/mes/afio.

Molina Alvarez

2" JEFE INMEDIATO
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Adriana Laura Abandez Arreola

DGRH o EQUIVALENTE
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