CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

Instituto Mexicano del Seguro Social

Direccién de Administracion

Unidad de Personal

Coordinacién de Gestién de Recursos Humanos

Coordinacién Téenica de Dotacién y Planeacién de Recursos Humanos
Divisién de Planeacion de Fuerza de Trabajo

NES JEFE DIV AJUR UMAEBQ ORDINARIA

FUNGIR COMO SECRETARIO CNICO DE LAS JUNTAS DE GOBIERNO CON LAS RESPECTIVAS FUNCIONES,

SUPERVISAR QUE SE REALICEN LAS ACCIONES PROCEDENTES PARA QUE LOS ACTOS JURIDICOS DE LA UMAE. SE AJUSTEN AL MARCO DE LAS LEVES, REGLAMENTOS,
ACUERDOS DEL H. CONSEIO TECNICO ¥ A LA NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL ABLICABLE.

VERIFICAR QUE SE OBSERVEN LAS NORMAS, LINEAMIENTOS, PROCEDIMIENTDS ¥ CRITERIOS JURIDICOS EMITIDGS BOR LA DIRECCION JURIDICA ¥ SUS ORCANOS
NORMATIVOS EN MATERIA CONSULTIVA ¥ CONTENCIOSA QUE SEAN APLICABLES

VERIFICAR EL OTORGAMIENTO ASESORIA ¥ AROYO TECNICO JURIDICO AL DIRECTOR DE LA UMAE Y A LOS SRCANOS Y SERVICIOS QUE LA CONFORMAN,

|SUPERVISAR EL DESAHOGO DE LAS CONSULTAS QUE LE SEAN FORMULADAS PGR LOS GRGANDS Y SERVICIOS DE LA UMAE,

DICTAMINAR JURIDICAMENTE LOS CONVENIOS, CONTRATOS Y DEMAS INSTRUMENTOS LEGALES EN LOS QUE SE ESTABLEZCAN OBLICACIONES DE PAGO FRENTE A
TERCEROS, QUE SUSCRIBA EL DIRECTOR DE LA U MAE. Y LLEVAR SU REGISTRO

REPRESENTAR EN CALIDAD DE APODERADO LEGAL AL INSTITUTO MEXICANG DEL SEGURO SOCIAL A LA LMAE. Y A SU JUNTA DE GOBIERND, ANTE TODA CLASE DE
AUTORIDADES, QRGANISMOS Y PERSONAS, CON FACULTADES GENERALES ¥ ESPECIALES REQUERIDIAS POR LA LEY, EN LOS TERMINGS DEL PODER NOTARIAL QUE SE LE
CONFIERA.

VALIDARY EN 5U CASO PROPONER CONVENIOS EN MATERIA LABORAL QUE CELEBRE EL ™RECTOR DE LA UM.AE, CONFORME A LA NORMATIVIDAD ESTABLECI DA,
OPINAR SOBRE LAS RECONSIDERACIONES DE LAS RESCISIONES DE LA RELACION LABORAL QUE 5E SOLICITEN AL DIRECTOR GE LA U.MA.E, ANTES DE SU PRESENTACION A
LA DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ EVALUATION DE DELECACIONES.

QPINAR EN LOS CASOS EN QUE NO SE CUBRAN LOS ADEUDOS QUE SE GENEREN CON MOTIVO DE LAS ATENCIONES MEDICAS A PERSONAS QUE CAREZCAN DEL DERECHO
A RECIBIRLAS, ANTES DE Si REMISION A LAS OFICINAS FACULTADAS PGE EL INSTITUTO PARA SU COBRO.

INTERVENIR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA EN LOS ACTOS DE DOMINIO QUIE, CUMPLIEN DG LOS REQUISITOS ESTABLECIDGS, EJERZA EL DIRECTOR DE LAUMAE.
SUPERVISAR LOS ACTOS ¥ OBERACIONES QUE REQUIERAN LA FORMALIZACION ANTE FEDATARIO PUBLICO E INSCRIPCION DE LOS MISMOS ANTE EL REGISTRO PUBLICO
DE LA PROPIEDAD QLIE CORRESPONDA.

SUPERVISAR QUE SE ASESORE, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UMAE QUE LLEVEN A CABO PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION QUE TENGAN POR OBJETO LA ADQUISICION, ARRENDAMIENTO ¥V BRESTACION DE SERVICICS, AS] COMO DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS
COM LA MISMA, ¥ BREVIA INVITACION, ASISTIR A EVENTOS LICITATORIOS.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE ENCOMIENDEN DE ACUERDO AL PERFIL DEL BUESTO CORR ESPONDIENTE.

TITULADO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES

UN ANO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:
LICEMCIATURAS

=N LIT'GIO EN EL SECTOR PUBLICO G PRIVADO v/O EN AREAS RELACIONADAS CON
LA ARLCACION DE LAS LEYES DE ADQUISIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS
DEL SECTOR PUELICC v DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
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PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIER N EXCEPCION PRESENTAR CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA, SEGUN CORRESPONDA, EN
CUALQUIERA DE LAS CARRERAS SOLICITADAS FOR LA UNI ORMATIVA.
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