CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

Instituto Mexicano del Seguro Social 3
Direccién de Administracién

Unidad de Personal g
Coordinacién de Gestién de Recursos Humanos 2 1 MW m‘
Coordinacién Técnica de Dotacién y Planeacién de Recursos Humanos
Divisién de Planeacién de Fuerza de Trabajo

AYUDANTE DE ABOGADO DE SERVICIOS JURIDICOS DELEGACIONALES

12000380 ORDINARIA

'APOYAR AL ABOGADO EN LA TRAMITACION Y RESOLUCION DE LOS RECURSOS DE INCONFORMIDAD, ASUNTOS ¥ JUICICS DE LAS DIVERSAS MATERIAS EN TODAS SUS
INSTANCIAS,

REALIZAR ACCIONES EXTRAJUDICIALES ¥ JUDICIALES PARA LA RECUPERACION LEGAL DE ADEUDOS DE EXTRABAJADORES Y ORDENES DE ATENCION MEDICA,
NOTIFICAR ACUERDOS Y PROYECTAR CONTRATOS DE SUBROGACION DE SERVICICS:

ACUDIR A LAS AUDIENCIAS QUE CELEBREN JUZGADOS ¥ TRIBUNALES, REPRESENTANDO AL INSTITUTO EN JUICIOS DE DISTINTA NDOLE, INVARIABLEMENTE BAJO LA
ASESORIA ¥/O INSTRUCCION DEL ABOGADS.

ELABORAR INFORMES MENSUALES, SEMESTRALES Y ANUALES & NIVEL DELEGACIONAL Y CENTRAL QUE SE LE REQUIERAN.

REGISTRAR Y ACTUALIZAR EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE CONTROL ¥ SEGUIMIENTO, EL ESTADO PROCESAL DE LOS JUICIOS DE LAS DIVERSAS MATERIAS
COMPETENCIA DE LA UNIDAD JURIDICA,

N21AYTE ABO 5 JUR DEL 80

REVISAR E INFORMAR DE LO5 ACUERDOS PUBLICADOCS DE LOS BOLETINES DE LAS DIVERSAS MATERIAS.
REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCION.

CONSTANCIA ACADEMICA CON EL CUMPLIMIENTD DEL [#58
80% DE LOS CREDITOS DE LA CARRERA!

UM ANO DE PRACTICA CON CONCCIMIENTO EN ALGUNA DE LAS
SIGUIENTES MATERIAS:

DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS). LABORAL, DERECHO CONSTITUCIONAL, SEGURIDAD SOCIAL, ASESOR(A JURIDICA
RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL, AMPAROS, INCONFORMIDADES LABORALES,
INCONFORMIDADES FISCALES, COMPRAS PUBLICAS, NOTARIADO, DPERACIONES
INMOBILIARIAS, AUDITOR(AS GUBERMAMEMNTALES; i\5f COMO EN MATERIA FISCAL,
ADMIMNISTRATIVA, CIVIL ¥ PENAL; CONTRATOS ¥ CONVENIOS: MANEID DE LEY DE
ADQUISICIONES, REGLAMENTOS FEDERALES Y NORMATIVIDADES, ¥ EN MATERIA DE
DERECHOS HUMANQOS, DENTRQ O FUERA DEL IMS55.

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION PRESENTAR LOS DOCUMENTOS OFICIALES QUE ACREDITEN QUE CUMPLE CON LOS
REQUISITOS SOLICITADOS.
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