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  A. DATOS GENERALES 
    

  

    

CÓDIGO DEL PUESTO M21 

DENOMINACIÓN DEL 
PUESTO SUBDIRECCIÓN DE LO CONTENCIOSO 

CARACTERISTICA > 
OCUPACIONAL NO LE APLICA   
  

  B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
  |. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
    

  
  
  

  

  

  
  

      
  

  
  

demi 5 on Instituto Nacional para la Educación de .. Adultos 

RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE FUNCIONES| ADMINISTRATIVAS | 

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 

UNIDAD S 
ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS 

Rep la finalidad o razón iva del p Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado o impacto que aporta) 
para la consecución de la misión y objetivos institucionales, Debe ser específico para el p medible, al b lista y gl 

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
  

¿con las funciones y el porfil del puesto. 
    VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN   
  

/0s ordenamientos y disposiciones legales aplicables. 

    DESCRIPCION DE LA FUNCION 

¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 
ll, FUNCIONES Cada tunción integra un conjunto de actividades. 

VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO   
  Coordinar y supervisar las acciones de los departamentos adscritos a su Subdirección, así como de especialistas y académicos que se consulten y 

aporten al desarrollo, implementación, actualización, formación, evaluación, investigación, innovación, diversificación y seguimiento de los ámbitos 

competencia de la Subdirección. 
  Ejercitar y supervisar que se lleven “a cabo las acciones judiciales correspondientes, para resolver aquellos asuntos en que se vea afectado el 

Instituto, dentro del ámbito de su competencia, salvaguardando la mejor defensa de sus intereses. 

  5 Supervisar los convenios, contratos, acuerdos y demás instrumentos contractuales que celebre el Instituto, para que los recursos se ejerzan con 

sujeción a la normatividad aplicable y al ámbito de la competencia de la Subdirección. 

  Participar como asesor representando a la Dirección de Asuntos Jurídicos en todos los cuerpos colegiados que se constituyan en el Instituto, a 

efecto de que estos se lleven a cabo de acuerdo a la normatividad correspondiente y al ámbito de la competencia de la Subdirección. 

  Supervisar que se atiendan en tiempo y forma las acciones procesales respectivas en que el Instituto sea parte, a efecto de salvaguardar la mejor 

5 defensa de los intereses Institucionales. 

  Asesorar legalmente a las Oficinas Normativas y Delegaciones e Institutos Estatales cuando lo soliciten, a efecto de que cuenten con las 

  

  

    
    

6 herramientas jurídicas necesarias que les permitan salvaguardar sus intereses. 

Supervisar los servicios de asesores externos en controversia de cualquier naturaleza a fin de contar con mayores elementos para la defensa de los 
7 intereses del Instituto. 

Coadyuvar en las mesas de trabajo tendientes a buscar soluciones en los conflictos colectivos con motivo del pliego de peticiones con 

8 emplazamiento a huelga por la revisión del Contrato Colectivo de Trabajo, así como por revisiones salariales. 

: Asistir a las reuniones de negociación del Contrato Colectivo de Trabajo, Reglamento Interior de Trabajo y otros ordenamientos contractuales y 
9 revisarlos junto con el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educación para Adultos, acompañando a la Subdirección de Recursos Humanos. 

Desarrollar, supervisar y documentar las acciones requeridas para dar cumplimiento a los objetivos, metas e indicadores establecidos en el 

| 10 Programa Anual y demás mecanismos de seguimiento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la Subdirección.   
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Las demás que le asigne la Dirección de Asuntos Jurídicos, en el ámbito de su competencia, tendientes a la defensa de los interosas 
1 Institucionales. 

    

  
Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ámbito de su competencia y al ejercicio de su función y aquéllos que le correspondan por 

12 delegación de facultades o suplencia del titular de la Dirección de Asuntos Jurídicos.   
  

[V, RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 
  
  

TIPO DE RALACIÓN:| AMBAS | 

Explicar brovemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

internamente: El titular de la Subdirección se relaciona con todas Direcciones del Instituto para obtener la información que se requiera para los diversos asuntos 
de controversias judiciales y administrativas e informar a estas de los resultados. 

  

Externamente: El titular de la Subdirección se relaciona con los Institutos Estatales y las Delegaciones, para obtener la información que se requiera para los! 
[diversos asuntos de controversias judiciales y administrativas e informar a estas de los resultados. 

| S = —A 
tb ña ás 

Ñ Elija en dónde tiene imp la que ja el p 

    
  

      

aca [EA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA | 

    
Y. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 
  

    

Puestos subordinados. 

    
    

  Retos y complejidad en el desompeño del puesto. 

    

  

          

Explicar brovemente la elección de los aspectos. 

Puestos Subordinados: El titular tene a su cargo un promedio de 6 personas de las cuales 2 son Jefes de Departamento y 4 personas operativas. Dicho personal 
[requiere de liderazgo y coordinación, para realizar las tareas encomendadas a la subdirección en tiempo y forma. 

  

Retos y Complejidad en el Desempeño dol Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de análisis para encontrar soluciones o aplicaciones 
dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en políticas y principios institucionales claramente definidos, dirigidos al logro de objetivos 

    
    

      
  

  

  

  
  
  

    
    

    

    

    

        
especificos. 

Debe declarar situación patrimonial. Si 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DE 

AVANCE: TITULADO 

¡Capturar el área general y carrera genárica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

| ÁREA GENERAL CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA               
  
  

ln EXPERIENCIA LABORAL MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 
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CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO 
  

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación dol puesto, Catálogos 

po ÁREA GENERAL E] l ÁREA DE EXPERIENCIA | 

L CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO | | DEFENSA JURÍDICA Y PROCEDIMIENTOS | 

| CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO | | DERECHO Y LEGISLACIÓN ANSIOMALES | 

MM CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO ] o ORGANIZACIÓN JURÍDICA | 

| CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO | P DERECHO INTERNACIONAL | 

[ CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO ho TEORÍA Y MÉTODOS GENERALES | 

L | DERECHO CANÓNICO (ADECUADO, APROPIADO, AJUSTADO) 

l 
IL REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 

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

: CAMBIO DEJ DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: si | FRECUENCIA; RESIDENCI .8 No | 

HORARIO DE TRABAJO ¿ HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 

CONDICIONES ESPECÍFICAS 

lan TRABAJO: 

  

  

  

  

  

      

  
  
  

  

AMBIENTALES, NO APLICA 

TEMPERATURA, RUIDO, 

¿SPACIO a 

ACCIÓN, tATARLA, DE | 

O UNA De1os aut UN pera or e APLICA 
ALGUNA UNFESMEDAD O LESIÓN. 

  
  IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 
  

    

  

  

- Nivel de dominio y COMPETENCIAS ] 
1 Intermedio ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO 

  

  

          
  

CAPACIDADES PROFESIONALES 
Conocimientos, Actitudes) 

las capacidades 

a 

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y 
CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

  

TARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 
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*(
 

  

  

  

  

  

      

    
NOMBRE Y FIRMA LL 

O 4 

uan y sario Luna Fandiño         
OCUPANTE DEL PUESTO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

JEFE INMEDIATO 

    

Nip $7, 
Qusl pas e] sosv llo 

/ Saúl Rangel Torrijo Adriana Laura Abúndoz Arreola 

ESPECIALISTA » DGRH o EQUIVALENTE 

  

        

  

    FECHA DE APROBACIÓN 4 do 4gosto de 2018 
dia/mes/año. 
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