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A. DATOS GENERALES
| CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL ]
PUESTO! DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL HOLEARLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA = e—
INSTITUCION - Instituto Naclonal para la Educacion de los Adultos l
RAMA DE cmco| Asuntos Juridicos |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA 1 TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO
UNIDAD[
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS .
Rep la finalidad o razén iva del p Da :umu del por qué ese puesto existe y cudl es el raamtaﬂo o Impaclo que aporta
para la consecucién de la mision y objetivos lnsﬂtucimlot Debe ser especifico para el puesto, medible, al L ¥ g
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

con las funcianes y el perfil del puesto,
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Ejecutar fa 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.

11, FUNCIONES 2Qué hace? ¢Para qué lo hu:o?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Cada funcidn i un junto de d
VERBO DE ACCI6N+C0 MPLEMENTO+RESULTADO

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

Ejecutar en liempo y forma las acciones procesales en que se vean afeclados los intereses del Instituto, excepto las de caracler laboral.

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

Atender de manera puntual los requernmientos y solicitudes de informacion efectuados por instancias judiciales y administrativas como son los
requenmientos de los jueces de lo familiar, Ministerio Pablico entre otros.

Elaborar la documentacion de las acciones y do 108 productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivas, indicadores y metas del
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 esper{hcameme la Subdireccion de
lo Contencioso para el logro de los objetivos de la misma.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AI'.'_IB AS

Explicar brevemente con gque dross o puesios tieno relacion y ¢para qué?.

Internamente: El ttular del Depanamento se relaciona con las demas Areas dal Instituto emilieﬁdo‘upiniones. brindando onentacion juridica laboral que les
|parmita a estas actuar adecuadamente y apegadas a derecho,

Externamente. El titular del Departamento se relaciona con la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, para rendir informes y pragotc:unar evidencias
probatorias de conductas penales para la integracion de las averiguaciones previas correspondientes o en 10s juicios para ot

ser !
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la inf ion que ja el 1

f Caracteristica de la

infermaclontlu INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

= N

Retos y compiejidad en el desempeno del puesto.

Puestos subordinados.

ion de los aspacios.,

Explicar brev 1a el

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

Retos y complejidad: El puesto enlrenta dilerenciad que requieten de andlisis para encontrar soluciones o aplicacionas dentro de cosas
aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente diversificados.

La naturaleza del puesto requiere de respuesta inmediata en cuanto 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 1a normatividad aplicable a los
servidores publicos del INEA.

Debe declarar situacidn patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

S -

{I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENGIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del g Catélogos
AREA GENERAL | I CARRERA GENERICA R

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

e T,

ul_l-. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

e ]
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Capturar las dreas g y dreas de oxperiencia requeridas parala én del p Catalogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
, ClENCIA;i JURIDICAS Y DERECHO ' |; TEORIA Y METODOS GENERALES |
L CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES l |
, © GIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | r DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS N J
| _(_:t;JCIAS JURIDICAS ¥ DERECHOD 1 l ORGANIZACEQN JURIDICA —J
L._ CIENCIA POLITICA 4} l ADMINISTRACION PUBLICA - ‘l ﬂ
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i _
{lIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Encaso de que el p requl di pecl de trabajo llene el siguients apartado,

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:l si FRECUENCM: R:;I’l‘;:;ﬁi?:

HORARIO DE TRABAJO ;[ HORARID DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: | Mo

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

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS. ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO BE LA TAREA ot “
O UNA 4M of Los ouE uN A -3 IND APLICA

ILGUNA ENFEAMEDAD O LESMN.

iv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

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

CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)

liSelecci las capacidades que
corresponderan a;

OREARROLL O AT NITRATIIG Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

l_’

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

Juan Manuel Ochoa Gonzdlez
JEFE INMEDIATO
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]

§ ¢ T peeg
Cglu/ %a{&j’t/ Z*rlfc

Saul Rangel Torrijo

C/‘—\Q”fé

ESPECIALISTA

Adriana Laura Abundez Arceola_ / =
DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

1ot nonsta e 2004

dia/mes/ano.
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