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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: viernes, 28 de junio de 2019
| Datos Generales
SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL JURIDICA
COORDINADOR JURIDICO Y ASESORIA PREVENTIVA
AUX. DE NORMATIVIDAD Y TRANSPARENCIA
{Il Desarrolte Profesional

PROFESIONAL

LIC. DERECHO

1A2

Este apartado se complementara con la formacion curricular y la experiencia laboral previas del ocupante del puesto, las
competencias técnicas y competencias genéricas descritas en los apartados siguientes, asi como los elementos que
determine la Direccién General de Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoracion y aulorizacion de la
Secretaria de Administracién a través de su DGCH, la formacion curricular y experiencia laboral sera considerada para
la ocupacion del puesto cuando no se redna la totalidad de los requisitos expuestos en los apartados de las
competencias técnicas, competencias genéricas y el desarrollo profesional.

V Responsabilidad del Puesto

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES
impacto MEDIANO
VI Complejidad

Dificultad del Puesto COMPLEJO
Creatividad POCA

Vil Relaciones Profesionales
Internas CONSTANTE
Externas CONSTANTE

VIl Competencias Genericas

Induccién al GEA

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias) Induccion a la Dependencia

Tipo Competencia

Comunicativas

De relacion

Operativas

Induccién al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Competencia Nivei de Dominio

Sg;\;::‘licacién 580% Lo requiere de manera importania

Discurso Pablico ;40% LO raduiere medio bajo
Expresion Escrita | 80% Lo requicre de manera importante V|
Dﬂ;r;eggc?:cg;nﬂictos 1 40% Lo requiere medic bajo f
Trabajo en Equipo | 80% Lo requiere de manera importants | V]
Manejo de &%
Herramientas de i40% Lo raguiere medio bajo Vi
Comunicacion

Iﬁg?;:g?: de ;fd(}% t o reguisre medio bajp v

IX Funciones Especificas del Puesto

et b et e L b e e aiaiae ke o raaiman de honorarios que sean solicitados por
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1 las diversas Dependencias de la Administracién Publica Estatal.
2 Proyectar en tiempo y forma los acuerdo de respuesta de las solicitudes de informacién que sean
presentadas y/o reasignadas a la Secretaria de Administracion del Estado.
3 Actualizar los portales de transparencia en lo que corresponda a la Secretaria de Administracion del
Estado de Aguascalientes.
4 Proyectar las resoluciones relativas a los procedimientos de investigacion laboral de los servidores
publicos.
5 Proyectar los convenios interinstitucionales, colaboracion, coordinacién y/o cartas compromisos que sean
requeridos. 7
6 Salvaguardar la seguridad de la informacidn que se emite en el gjercicio de las funciones.
7 Las deméas que le confiera la normatividad aplicable o que le sean asignadas por los titulares de la
Direccion General Juridica y/o Coordinacién Juridica y Asesoria Preventiva.
X Competencias Tecnicas del Puesto
Area Competencia Afios de experiencia
JURIDICO Derecho administrativo 1A2
JURIDICO Derecho civil 1A2
JURIDICO Derecho laboral 1A2
JURIDICO Contratos, convenios y acuerdos legales 1A2

Lindo Xrigtel Tieener Del "

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacién del Jefe [nmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 10 Fraccién VIl y Articulo 33
Fracciones IV y XIl.

Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion .

Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022,

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal, Capituto V Articulo 50 Fraccion XV.
Manual de Lineamientos de Capital Humano Articulos 14, 15, 16, 17, 31 Numeral 4y 38.




