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FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION martes, 18 de junio de 2019
| i i I'Datos’Generales TG N |
Dependencia SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Nivet1 _ S . OFICINA DEL SECRETARIO DE ADMINISTRACION
Nivel 2 SECRETARIO-DE ADMINISTRACION
Puesto DIRECTOR GENERAL JURIDICO
. L ||\Ejercicio dg MandoTRE : : ]
Recursos Econdémicos que maneja $1 A $100,000. DO
Cantidad de colaboradores que maneja o . .DE3A9
Tipo de Mando DIRECTIVO
R i Il Desarrollo Profésional B A
Formacion o B o LICENCIATURA L -
LIC. DERECHO
Carera LIC. DERECHO FISCAL ,
LIC. DERECHO INTERNACIONAL
LIC. DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES
Posgrado/ Especialidad ' 'NO REQUERIDA o
Idiomas NO REQUERIDO
Experiencia en ef Puesto ‘ - - MASDES5.:

Este apartado se complementard con Ia formacnén curricular y la expenencua laboral prevuas del owpante del puesto las
competencias técnicas y competencias genéricas descritas en los apartados siguientes, asi como los elementos que determine la
Direccion General de Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoracion y autorizacidn de la Secretaria de Administracion a
través de su DGCH, la formacion curricular y experiencia laboral sera considerada para la ocupacién del puesto cuando no se reuna
la totalidad de los requisitos expuestos en los apartados de las competencias técnicas, competencias genéricas y el desarrollo

profesional.
IV,Razénde ser del Puést i ‘ »J

Fungir como drganc de consulta juridica de las Unidades
Administrativas que integran la Secretaria, asi come de las
Dependencias y Entidades que asi lo soliciten, vigilando gue los
actos que realicen, se lleven a cabo en estricto apego a la
normatividad aplicable, ademas de coadyuvar para lograr una
administracidn publica transparente y equilibrada.
Constitucién Politica de Los Estados Unidos Mexicanos;
" Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes, - ©
- Ley General de Responsabilidades Administrativas;
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
.. Aguascalientes; Ley Orgénica de la Administracion Publica del
- Estado de Aguascalientes; Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica; Ley de Transparencia y Acceso
‘ _ -ala Informacién para el Estado de Aguascallentes Y 5U8 .
Marco Normative aplicable al Puesto © .- Municipios; Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de
{Atribuciones) . R ‘los Gobiermnos del Estado de Aguascalientes, sus Municipios y
. ’ Organismos Descentralizados, Ley de Presupuesto, Gasto -
Publico ¥ Responsabilidad Hacendaria det Estado de o
Aguascalientes y sus Municipios; Reglamento Interior de fa
Secretaria de Administracién del Estado de Aguascalientes; - -

Objetivo del Puesto

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica
Estatal, Manu#t de Organizacion de la Secretaria de

- Administracion del Estado de Aguascalientes; Manual de

' Llneamlentos de Ia Direccion General Jurrdlca

i1
Ld

Autonomia
Impacto




Dificultad del Puesto COMPLEJO
Creatividad : ot ALTA
'VIf;Relaciones Profesionales

Intemas MUY CONSTANTE

Externas . - - " MUY-CONSTANTE

" VIl Competencias Genéricas .
Induccion al GEA
Programas Institucionales {Aplica a toda las categorias) Induccién a la Dependencia -

Induccion al Puesto

. Catalogo de Competencias Genéricas

~ Tipo Competencia ™

.. Competencia Nivel de Dominio

Comunicacion Verbal l 100% Lo requiere de manera imprescindible v

Comunicativas Discurso Publico : i 100% Lo requiere de manera imprescindible vl
Expresion Escrita rmo% Lo requiere de manera inprescindible j
Manejo de Confiictos y i 100% Lo requiere de manera imprescindble :J

. Negociacion
De relacion : » T S SNSRI i
: Trabajo en Equipb . : 1 100% Lo requiere de rmanera imprescindible LI o
Manejo de Herramientas de ! 80% Lo requiere de manera inportante _vJ
. Comunicacién

Operativas e . : :
Tecnologl'aé de Informacién : :! 80% Lo requiere de manera importante _:J :
Liderazgo 1 100% Lo requiere de manera iprescindible ;I

Di'rectivas, ‘ Manejo de Persohai o i 100% Lo requiere de manera imprescindible :J ' ‘
Visién Estratégica ' i 100% Lo requiere de manera imprescindible :J
Controf l 100% Lo requiere de manera imprescindible :J
Direccién 100% Lo requiere de manera imprescindible :J . :
Evaluacién l 100% Lo requiere de manera imprescindible :J

Administrativas ,
Organizacion 100% Lo requiere de manera imprescindible ;! h
Planeacién ! 100% Lo requiere de manera imprescindible :J
Seguimiento L S ! 100% Lo requiere de manera imprescindible _:j

IX Funciones Especificas del Puesto . _
Validar y aprobar los estudios, opiniones y dictimenes derivados de las consultas de caracter juridico que le sean

" formuladas por los Titulares de las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria; Proponer & Secretario los
criterios de interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que conforman el marco de actuacion de la
Secretaria.
.Aprobar y autorizar las normas juridicas que conforman el marco legal-de la Secretarfa. Autorizar los anteproyectos de
leyes, reglamentos y decrelos competencia de la Secretaria y reforma a los mismos, de conformidad a la pormatividad

2 . comespondiente. Comunicar al Secretario y a los Titulares de las Direcciones Generales dé la Secretaria, respecto de
las publicaciones, entradas en vigencia y modificaciones a fas leyes, reéglamentos; decretos y manuales relacionados
con la actividad de la secretaria S ‘ . @
Representar legalmente a la Secretaria en los juicios, procesos y procedimientos que se ventilen ante cualquier
autoridad o instancia sean éstas Uttimas de caracter municipal, local o federal, misma facultad que podra ser delegable

3 a sus inferiores jerarquicos. Designar y autorizar abogados para que comparezcan como apoderado de la Secretaria
en los procesos o juicios que se ventilen ante los Tribunales Judiciales y Administrativos Estatales y Federales
competentes; asi como cualguier instancia plblica.




Coordinar a las unidades de asesoria o de.apoyo técnico del Poder. Ejecutivo del Estado en materia-juridica para la
atencnén de todos aqu_e_llos a‘suntos que por s'u"trascende'ncia asi lo. requieran y-sean instruidos por &l Secretario
3Generaies de la Secrefaria én los ‘asuntos que le sometan a consnderacaon para que los actos 0! resoluuones que
emitan, se realicen coni‘estricto apego a la normatividad vigente y aplicable. . :

Validar las resoluciones relativas a los procedimientos administrativos sancnonadores de Ios serwdores publlcos de las
Dependencias y proponer a ia Direccién General de Capital Humano de la Secretaria las sanciones correspondientes

5 en los términos de la normatividad aplicable. Aprobar los contratos de prestacién de servicios bajo el régimen de
honorarios que sean solicitados por las diversas Dependencias de la Administracion Pablica Estatal, bajo los
lineamientos que emita la propia Secretaria

Validar los contratos de adquisicion de bienes, prestac:én de servicios y arréndamiantos que a solicitud de la Direccidn
General de Adquisiciones de la Secretaria, derivan de los procedimientos de contratacion que desarrolla dicha unidad
administrativa baja el amparo de la legislacién aplicable, asi:como los convenios madificatorios-a dichos contratos:

& ambos en &l término que sean-solicitados. Aprobar los. contratos, convenios y acuerdos en los que la Secretaria sea
parte, ello en virtud de las facultades establemdas en Ia Ley Organlca de la Admmlstramon Piblica Estatal y demas
-disposiciones.legales aplicables. D :
Validar los contratos que tengan por objeto &l arrendamlento de b|enes inmugbles que ocupen las oﬁcmas de las

7 Dependencias del Poder Ejecutivo Estatal. Aprobar y proponer al Secretario los lineamientos para la celebracion de

los contratos que tengan por objeto el arrendamiento de los bienes inmuebles que ocupen las oficinas de las Entidades
de la Administracién Publica.

Proponer las directrices que atiendan las observaciones ue Ilegasen a formular a 1a ‘Secretarfa; los érgancs de

fiscalizacidn. Fungir como Titular de la Unidad :de Enlace de la Secretaria en materia de Transparencia, con las

8 - funciones y alribuciones que establece la Ley General de Transparencia.y Acceso a la Informacién Piblica, la Ley de

- Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Aguascalrentes y sus Mumcupsos asn como a fa demés
normatividad que de dichas disposiciones. legales.emanen. .

A solicitud del Secretario y previo agotamiento de los medios voluntanos de cumphmlento contractual que efectué la

Direccién General de Adquisiciones de la Secretaria, valorar los procedimientos de incumplimiento de los contratos
celebrados por fa Secretaria. Previo agotamiento de los medios voluntarios de cumplimiento contractual por los entes

9 requirentes, valorar los procedimientos de incumplimiento, terminacién anticipada de los contratos celebrados porla
Secretaria, relativos a la contratacion de prestacion de servicios bajo el régimen de honorarios, arrendamiento de
bienes inmuebles para oficinas de las Dependencias de la Administracion Pablica.

~Autorizar y aprobar el tramite a los- recursos administrativos interpuestos: contra actos y rescluciones del Secretario,
10 “-asi como proponer los: términos de los que tengan que resolver dichas autoridades.. Las demas que le confiera Ja

normatividad aplicable © que el Secretario de Adniinistracion le a5|gne y salvaguardar la seguridad de ia mformamén
‘que sea emitida en el ejercicio de sus:funciones. - . .

X Compe’tenmas Tecmcas del Puesto

. Competencia U .Afios de experiencia

:ADQUISICIOES | Adquisicién de b|enes y Servicios o MAS DE 5

ADQUISICIONES Manual de lineamientos de adqunsncsones i - MAS DE. 5
ADQUISICIONES Licitaciones y CONCUrsos MAS DE 5
JURIDICO Derecho administrativo - - ' T MASDES .
JURIDICO Derecho constitucional S - MASDES
“JURIDICO Derecho laboral - S . - MASDES .
*JURIDICO * Contralos, convenios y acuerdos lsgales MASDES
JURIDICO . Eiaboraciéndereglamentos . ' MASDES
JURIDICO Legislacién local ~ MASDES
JURIDICO " Procedimiento administravo © . . . . MASDES

Mitiann Avted Navoa imenez

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacién del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:
Ley Orgénica de la Administracién Piblica del Estado de Aguascalientes, Aticulo 10 Fraccion Vil y Articulo 33 Fracciones [V y XII.



Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion II.
Plan Estatal de Desarrcllo 2016-2022,

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



