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A DATOSGENERALES
cODIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2CO15P-0003535-E-Y-P
DENOMINACION DEL —
PUESTO ARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO
CARACTERISTI m
A Y HNo aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL
e _ 'B. DESCRIPCION DEL PUESTO :
NOMBRE DE LA Insti Macional para la Ed i6n de los Adultos
INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos |
TIPO DE FUNCION
A NOMBRAMlENTOl CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE LO CONTENCIDSO
JERARQUICO
UNIDAD, DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
ADMINISTRATIVA
X ; |Representa la finalidad o razén iva del p Da del por Qué ese puesto existe y €udl es el resultado o impacto que
11. OBJIETIVO GENERAL DEL]aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al ble, realista y

PUESTO:|congruente con las funciones y el perfil del puesto.
; VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJIETO DE CONTRIBUCION

Representar legalmente al Instituto ante todas aquellas instancias en que sea parte, salvaguardando la defensa de sus intereses conforme a los ordenamientes y
disposiciones aplicables; excepto las de caracter laberal,

DESCRIPCION DE LA FUNCION
i 3 - iQué hace? ;Para qué lo hace?
NLFUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Ejecutar las acciones judiciales necesarias para resclver todos aquellos asuntos en que se vean afectados los intereses del Instituto, excepto las de cardcter laboral,

salvaguardando la mejor defensa de los mismos.

2 Ejecutar las acciones procesales cuando se vean afectados los intereses del Instituto, excepto las de cardcter laboral,

Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas y Unidades de Operacion del Instituto, asi como a los Institutos Estatales, cuando lo soliciten, excepto en materia

3
laboral.

4 Desahogar los requernimientos y solicitudes de informacion efectuados por Autoridades judiciales y administrativas, excepto las de caracter Laboral.

s Elaborar y firmar los docurmentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcidn y aguéllos que le correspondan por delegacién de facultades o suplencia
del Titular de la Subdireccidn de lo Contencioso.

[ Desarrollar actividades inherentes al cumplimienta del Plan Anual de Trabajo,

= Las demis funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, v aquellas que le encargue especificamente la Subdireccidn de lo Contencioso para el

legro de los objetivas de la misma

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS J

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?r.
Se relaciona con las Areas del Instituto emitiendo opiniones y orientacion juridicaSe relaciona con autoridades judiciales y administrativas, para

atender requerimientos y solicitudes de infermacién, salvagaurdande los intereses del Instituto;

— e |

Elija en ddnde tiene i la inf ién que ja el p 4

Caracteristica de la

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO!

Puestos subordinados. ‘ |
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Retos y complejidad en el desempeno del puesto. l |

Explicar brev la ion de los aspectos.

realizar las tareas encomendadas al Departamento en tiempo y forma;

Puestos subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 3 personas, las cuales requieren de liderazge y coordinacion, para

Retos y complejidad: El puesto requiere de andlisis para encontrar soluciones o aplicacicnes dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere

razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente diversificados:

Debe declarar situacién patrimenial. si

C. PERFIL DEL PUESTO

|I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOl

LICENCIATURA O PROFESIONAL |

Capturar las iru.s gene.rales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

GRADO DE ‘
AVANCE: TITULADC
Capturar el drea general v carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA s |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | DERECHO |
[ CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
1l. EXPERIENCIA LABORAL

e

Catilogos

I -  AREA GENERAL I

AREA DE EXPERIENCIA’ |

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO |

DERECHO PENAL Y CIVIL |

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO l

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

CIEMCIAS JURIDICAS Y DERECHO |

DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

l
I
|
|

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO |

ORGANIZACION JURIDICA

=

CIENCIA POLITICA |

ADMINISTRACION PUBLICA,

. R [i[e] PECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA |
VIAJAR:

. y

HORARIO DIURNO

HORARIO DE TRABAJO :|

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

sstesico I
RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE

TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA
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AS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
ommnemn:o.om OM DE LOS ANT  QUE DETERMINA UN| NO APLICA
 EN LA F DE DES. AR ALGUNA O LESISN.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes !!n Actitudes)
las capacidades que| 1 ’
corresponderan a:
D‘”"W“Z:‘m’:‘“"w i Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
A

NOMBRE Y FIRMA

O/'f?—-) v S /j /

Armando Marales Trejo

(TOMA DE

OCUPANTE DEL PUESTO

CONOCIMIENTO)

N L g

\j!

Maria del Carmen Velazquez Viramontes

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

g

Jose Antonic Uribe Pacheco
JEFE INMEDIATO

% -

\TUAF—o-\EO ' ;QENTE
N

17 de septicmbre de 2024

dia/mes/aio.







