
A. DATOS GENERALES 
- 

CÓOIGOOEL PUESTO u:z' 
OENOMNACION OEL SUBOIRECCION OE LO CONSULTIVO Y APOYO INSlTTUCIONAL PUESTO 

CARACTERISTICA NOLEAPUCA OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
l. DATOS DE IDENTIFICACI""" DEL PUESTO 

NOMIIRE oe LAI IMtttuto NICICINI FW"• UI EdUc..1.clon de Joe AdUll::tl 
1 IN S lll\JC IÓN 

RAW. ee CARGOC AIYMOS Jundleot 
1 

NOMIIRAMENTO CONFIANZA 
1 TIPO°' FUIICIONESC AO-~ISTilATIVAS 

1 
PUESTO OEL SUPERIOR DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURltJCOS JERÁROU1CO 

UNJOAD DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURitJCOS AD-ISTRATIVA J R.,....,u ta ftNlltlml o ruon tU1ta"'1Y1i Oel pu9to.. ~ cu.ni- IIIOf' qu• •• PrJ•to •••• y a,a1 • fl4 rauraoo o tmpac:tD qu. aporta 
plr'II 11 c.onNCuclon de •• ffllMOn 't otllftl~ IMILIGOnalft. 0... .r •pee.meo pi1,r• .. p .... 10. meat.• licanuble. ru1111a., congr\llltMi l. oaJIITI\IO CJaNlltAL DR. l'USSTO .... 1., ,.......,_, e1....., •• _., 

1 VERBO DE ACCK)H • INotCAOOfl 0E. OEIE.~HO • SUJETO DE ACCJOH U OBJETO DE COH1'tlllUCK)H 

Atender In consultas y pank:lpar en 101 91luclo1 de caricter juñdlco-admlnlstntlvo que formulen le1 ÁrNs de4 ln1lrtuto, revtoar loo converioa y 
contr11D1 • celebrw por lo entidad de acuerdo con IOI requerlmienlOo de ouo Unldodu Admlnlstrollve1. asesorer • 101 Com«N Admlnl1trollvo1 de 
Orga,..smo y slstematlmr el marco Jundlco que regulo a la enddad. 

DE SC"IIIC.fOH DI U FUICIOH 

IR. l'UNCIONl:_l 40-U. hK9'7 ,,an q~ IO PIM1117 
Caoa Mc.on lnilegr> uncenJumo dlt lltDVt<tad• 

VERSO DI ~cctOH~oWt,MENTO•MilULTADO ---- - Asnorer a las Unldadff Admln111tawas del ln11luto sobre las con11Atas que formulen a la Oncc,on da Asuntos Jurldlcos en m.iana Jurldico, 

' admlnlstnrtiva y aSI proportlonar los elemento, nacesanos para al cump;m1anto da su, !.melones de confOllT'tdad al marto nDm'atlvo aplicable 

Suparvaar los convenios, conratos acul<dos y damas lnSlrumantos contntctualts qua colebre al lnsuuto para que los recursos se eje11an con • transparencia y sujeoon a lo nonna!Nldad apltabte 

Partlc1pa, como asesor representando a la Olrecc16n de Asuntos Jurldlco1 en todos los cuerpos coltglad<>1 que se conllltu~n en al lnst&uto. • 
) af.c,.o de qua utos se le,an a cabo de acuerdo a la normatN,dad corraspond•aru 

Part.clpar con al caractar da uasor Jurldii:o an las d1vorns etapas di los procesos da IICJtac,on publca e 1nvtac,on a cuando manos tres persones • en loo tarmlnos de la ley en lo m111ena para dar ceneu ¡urtdca a los pra:esos 1,c:1a10nos 

Complar y S4storna11l.ar la leglllaciOn en 1amo • lo educaclon para adultos as, como las d11poslclone1 Jurldlco,adminlltrawas oplo:ables a la • 1nsutucl0n. a efecto del que el marto ¡und,co sea el v,genr. y adecuado 

- - Coordnar al enlace de la Ohccoon da Asunlos Jurldcos can ol Comla de lnformaaon y la Unidad do Enlllce para el cumplmlanto de lo previsto en 
• la Ley Federal de Transparar,cla y Accoso a la lnformaclon Publii:1 Gubemomental y su Reglomonto asl como en mateno de Carachos Humanos¡ 

la no dlacrlrnlnaclón 

Supervisar todas aqueuu flmclones Inherentes al control de la c1as1ncac1an y duclasltcaci)n da los docunontos onc,alts que se ganaren al lntenor 
1 de lo Olrac.:lon de AsunlOs Jurldlco, y rev,sar el lndu da los expedaen•s reservado, como clnlftcados en los t•rminos de la Ley Federal de 

Transparencia y Acceso a la lnfomtac,on Pubka Guoemameetal a electo de ofrecer cuando proceda 1nrormac1on clara y confoable 

Supervsar e111amtta de les sollc.ludes de acceso a te mfom,aclOn e los da!Os person,.u y a la COIT9Ccl0n do estos cuando sean requeridas a la • Olrecclon de A11.11tos Jur1d1to1 para la correcta enlrega de la lnfonnacion solic1t11da 

Proportlonar 11 apoyo J111d1eo admlnlstratlvo y loglstleo nKesa~o a la Prowcrotarle de la Junta de Gobierno paro llevar • cabo les ses,onu de • organo colitg111do conforme a lo programado en el calendano autonzedo 

RHhzar pro~too de astud,os • 1nvas11gaci)nes de Le~s ReglarnantDS Oecr9ttn y demas normatlva relacionada con III compa•ncla del lns\ltulo 

'º • nn de proponer refOffl'as, modllcaclones y actuaizac!On de la non-naova lntoma qua se consldar9n necesar,os para el me)Or f\Jnctonarnlento de 
lnstttulO 
Las demu que le as,gne la Dlrecc!On de Asuntos Jumkin en el Amb•to (je su competencia tendtentes I proporcionar una COfl9Cta as.esotMI ., 

" matena )Urtd!Ga dentro del quehacer lnutucionol 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

Tl,O DI flll.UCM)N. L - 
AMBAS _¡ 

Expicarrarwemente con qw ert:.11 opue.stc>t ffM f'lltaclon 1 ¿pan p-, 
Internamente ~I iit, .. ,lr el; IJ Sutx1 fl'<UD" Pst.1~, o ri.:1.Kl<>"M .1 ccx1 IM.1s I h Ale h tk1 lt1•,l1f,JM f-r «-i Ot""'6t.tl,~JtJ ~ ctfl-.Jtt.J.s dt. <Hfll!h"' J\.Jl•Jlín, 
1av1:.u»·1 y clb1rn, ll'1 d • w·ven,a¡ 'I COtllJ ,ti~ oor .. c,n, f" •rw,,o v rot$611.11urtau:..:1 er1 le•, p,11 AJm11•1lc,o,. 11t l• 1l,t11<JtK-s r"'t•rA'í to mvilacMn 1.1 
cuanoo men ~ ues p.Msoon 

Ext.rrwmeru B tlfl.HJt O'! ta Sl..tl0rocc1cn twll0,3 ISA!'$0f'li r ur.teiet 1ur1dl.:o a tos lnst:turci. Estata·es de úJUCA1ci0n p,ra Aa.i:1tos 111 '°"'° con 11 
unidad oc Asur,!Df" Junc:t,cos do•• ~E:U·la Q) l:.°"c.aaon J-\.t> e, pare el a.oo.o en la publcaoon de 015,pOS1c1ores dtlf ltllA a, e¡ Dano Otc:...i ~ la 
fedcfritc,cr, 
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OJ• en donde a.,,e #rlPKfO I• #ffomtltdOtt.,. ,n~ el pu.to 

Coroc~nr:::::1LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOII DE LA OEPENDENCIA 1 

V. AIPECT08 RELEVANTU DEl. PUESTO 1 

1 
PUHlOS 1ubordln•do1. l 1 1 

1 Retos y complejkiad en el cfeMmpe.fto del pUHto 
1 1 1 

1 1 1 1 
&pliu,_re lo-cl6n do IOI _..,. f=°" Subordlnado1; El "'""'' del hene 1 541 ca,vo un --,o de 11 - oe llls cuaoa 2 son poflOOl1 do mandos meo,os y 9 _..., .. d,cnas -• 

eren oe hoerugo y ....-o,nlCIÓO pa11 ..,,1,z11 ID llre1s en<omendlOo, 111 Subd,rocc,on en hempo y 1onn1 1 I Ro100 y Complelldld en ot OoHmpafto dol Puesto· El pues10 °"''""'º .. ,_ d,le,enc,ldlsque ,eq......., de --Plfl -,,.., ........,._ 0 - 
de,,t,o oe cosu IP"'nd.,.. poro lo wo, 11qu..,. rozonom.ento opoy- en po11cu y pnnc.'"°' .,...,.uouno,tt .,..,.._,. dof,nodoo d~ a logro do oqo!,•OI¡ 
M¡>KIIJCOS 

Debe cteclatw artUKtdn ,..nmoniM I SI 1 

C. PERPIL DIL PUUTO 
~ 

l. E8C01 AIUDAD Y ÑIEAS DI COMOCIIIIINTO 

NIVEL ACADtr,uco! UCfhCIAfURA O PROfflKY-4AL 1 

GRADO DEI 
1 AVANCE IITUL.ADO 

C..ptu,., .. .,... g,enefal 'canw• ... .u f*lu.tlU• .,.,. ... OCUPIIC~ .. p¡,NtO taúlo1os 

1 ÁMAGENPAL 1 1 CMMMGBIIMICA 1 

1 ClfNCLAI SOCIALU Y AO~l~tlTRATIVAS 1 1 IKRfCHO 1 

1 CIENCLAI SOClAl..E.I Y ADMINIITRAlfVAI 1 1 Ctf.NCIAS POllTtc.Aa Y ADMl~tlTAACK>N PU8UCA 1 

IL EXPEltENCIA I.AIIOltAL 
1 1 Mi"IMO Of: AkOS Of f.XPf.RlfhClA 1 7 

C•ptwa, IM .,... eenet•• '.,... .. Hperiencla f'eQ'*fkN• pat• la OCUp,K~ .. punto taúl!?IOS 

1 ÁMAGeNlfW. 1 1 ÁMADII~ 1 
1 

Clf~CIAI JURJDICAI Y DERECHO 
1 1 

DERECHO Y LEGISLACIÓN NAC~ 1 

1 
Cll!.~CIAI JURtOtCAS Y DERECHO 

1 1 
OROAhlZACIÓN JUAtDICA 1 

1 
CtE.NCIAI JURlOICAI Y OE.A.ECt+O 

1 1 
TCORIA ... t,ooos OE•CRAUa 1 

1 
. 

1 
I Df.A.fC..0 CAAÓ~ICO (A.Df.CUADO Al'ttOPIAOO AJUSTADO) 

1 
CtE.t«:tAI JURiDtCAI Y O!AECHO 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES EIPECff'ICAII 
En UM> de que el pun10 requ'-r11 condick>Mt Hpiect.alff oe ,,.~o lt,ene el 119u"*nte apenado 

DISPONIBILIDAD PARA í .. -1 FRECUENCIA:! ac,:.., 1 CAMBIO DE, .. 
1 VIAJAR RESIDENCIA. 

1 

HORARIO DE TRABAJO 1 "°"""° QtU,t"-Q ] PERI0008 ESPECIALES DE TIIA8AJO 1 ... 1 
CONDICIONE.a UPE.c1,1cu 

1 
DE TRA8AJO I"°~ rMBIENTALES. 
TEMPERA ruru.. "UIDO. 
ESPACIO - --·-· .. ·--·-.~ ~__.. ... _.,. __ __.. .... _ NOAPUCA ........ ..._..~ 
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