DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF i 9 2 :
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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL |
BUESTO DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA i
INSTITUCION e Instituto Nacional para la Educaci6n de los Adultos ‘
RAMA DE CARGOL Asuntos Juridicos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS .
Rep! a la finalidad o razén Iva del puest senta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta)
para la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al ble, realista y congruente
IIl. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|con las funcianas y el parfil del puesto.

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

Ejecutar la representacion legal del Instituto ante todas aquellas instancias en que sea parte, salvaguardando la defensa de sus intereses conforme a
.0s ordenamientos y disposiciones aplicables, excepto las de caracter laboral.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

4Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
IIt. FUNCIONES i e
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Ejecutar las acciones judiciales necesarias para resolver todos aquelios asuntos en que se vean afectados los intereses del Instituto, excepto las de
1 caracler laboral, salvaguardando la mejor defensa de los mismos,

Ejecutar en tiempo y forma las acciones procesales en que se vean afectados los intereses del Instituto, excepto 1as de caracter laboral.

Asesorar legalmente a los Institutos Estatales, Oficinas Normativas y Delegaciones del Instituto cuando lo soliciten, para que cuenten con las
herramientas necesarias que les permitan salvaguardar sus intereses, excepto en materia laboral.

Atender de manera puntual los requenmientos y solicitudes de informacidn efectuados por instancias judiciales y administrativas como son los
Ll requerimientos de los jueces de lo familiar, Ministerio Publico entre otros.

Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y melas dal
. Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de lo Contencioso.

Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion de|
6 lo Contencioso para el logro de los objetives de la misma.

Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al 4mbito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aquélios que le correspondan por
7 delegacién de facultades o suplencia del titular de la Subdireccién de lo Contencioso.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que droas o puestos tiene relacion y spara qué?.

Internamente: El titular del Depanamento se relaciona con las demas Areas del Instiluto emitiendo opiniones, brindando onientacion juridica |aboral que les
|permita a estas actuar adecuadamente y apegadas a derecho.

Externamente; El titular del Departamento se relaciona con la Junta Federal de Cornciliacion y Arbitraje, para rendir informes y proporcionar evidencias
|probatorias de conductas penales para la integracion de las averiguaciones previas correspondientes o en los juicios para oblener sentancias favorables.
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y plejidad en el d

peno del

Explicar b la el

on de los

P

Puestos subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 3 personas, las cuales requieren de liderazgo y coordinacion, para realizar las
tareas encomendadas al Departamento en liempo y forma.

Retos y complejidad: El puesto enfrenta situaciones dilerenciad que requieren de andlisis para encontrar solucianes o aplicaciones denlro de cosas
aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente diversificados.

La naturaleza del puesto requiere de respuesta inmediata en cuanlo a andlisis de informacion juridica, para la delensa de los inlereses instilucionales y el
asesoramiento a los Institutos Eslalales y Delegaciones, para lo cual es necesario una constante capacitacion y actualizacion de la normatividad aplicable a los

|servidores publicos del INEA.
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C. PERFIL DEL PUESTO

ﬂl. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genéri para la i6n del puesto. Catdlogos
ki
AREA GENERAL ﬂ H CARRERA GENERICA ”

=

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia parala én del p Catéloﬁos
| AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA
|V CIEMCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO TEORIA Y METODOS GENERALES

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

L T

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACION JURIDICA

[ CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

|
_
|
|
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(1. REQUERIMIENTOS O

CONDICIONES ESPECIFICAS

Encasodequeelp requl dici peclales de trabajo llene el siguients apartado,

c DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:L si FRECUENC*»N RES.’{;E';?C.A;

HORARIO DE TRABAJO ;[_ A GORRG | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: | No

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
IESPACIO

NO APLICA

CONES O A5 ACCIHOM,

o una 1N 0 1Os oue

[+] DE LA TAREA, ECH DETRABAID,

IALGLINA ENFERMEDAD © LESION,

=

uN A DE NO APLICA

tv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bésico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)

||Selecciona las capacidades que
carresponderdn a;

E DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

. -
OBSERVACIONES:

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
\ |
l|
]
\LU

NOMBRE Y FIRMA
Juan Manuel Ochoa Gonzalez

JEFE INMEDIATO

B [ |
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Adriana Laura Abandez Arreola  /

FECHA DE APROBACION
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