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GENERALIDADES

Puesto Coordinadora Juridica
Reporta a (puesto): Abogado General
Area de Adscripcion Abogado General

2. DETALLESDE LAPOSICION:

Puestos que le reportan: I

Abogado |

Rector

O
o Direccion de Vinculacion
o Coordinacion Academica
Contactos o Departamento de
Internos Planeacion
Clave: o Abogado General

o Direccion de
Administracion y
Finanzas.

o CGUTyP

o Comisario de la
Contraloria del
Gobierno del Edo. de
Nayarit.

o Instituto de
Transparencia y
Acceso ala
Informacion Publica
del Estado de
Nayarit.

o Secretaria de
Educacion Pablica

Contactos del Estado de
Externos i
s Nayarit. .
o Secretaria de
Planeacion,

Programacion y .
presupuesto del
Estado de Nayarit.

o Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje del Estado
de Nayarit.

o Departamento de
quejas y denuncias
de la Contraloria
General del Estado.

3" OBUETIVODELPUEST.O!

Coordinar y apoyar las actividades del area Juridica; los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en
la elaboracion de contratos del personal docente y administrativo; convenios con empresas privadas,(trabajo en
colaboracion con el area de Vinculacion), apoyo en atencion en los procedimientos jurisdiccionales de caracter
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laboral en conflictos con los trabajadores, coordinar los trabajos de convocatoria a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Consejo Directivo.

4 EUNGIONES|/IRESRONSABILIDADES S
4.1 Elaborar los informes para presentar de manera oportuna y veraz.
4.2 Coordinar los procedimientos administrativos y judiciales conducentes.
4.3 Coordinar la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
4.4 Elaborar contratos del personal docente y administrativo.

; ACTIVIDADES PRINCIPALES
5.1 Fungir como Titular de la Unidad de Transparencia y acceso a la Informacion Publica.
5.2 Coadyuvar para convocar a reuniones de Consejo Directivo.
5.3 Coadyuvar para convocar a reuniones del Comité disciplinario.
5.4 Coadyuvar para convocar a reuniones del Comité Académico.
5.5 Mantener actualizada el pagina del Inslituto de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.
5.6 Elaborar contratos y convenios.
5.7 Las demas aclividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.

6i " PEREIC DELLRUESTO

Educacién: Documento que acredite estudios a nivel Licenciatura en Derecho.
Idiomas: No indispensable.

Experiencia deseable:  Un afio en puestos afines.

Elaboro: Reviso: Autorizo
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L.C. Mayra Carolina Hernandez Parra | L.C. Beatriz Alejandra Alvarado Munguia

Coordinador de Director de
Talento Humano Administracion y Finanzas
El presente documento es de carécler confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproducc on parcial o tolal para uso Pagina:

exlerno. 2de?




