Coordinación Administrativa y Jurídica 
Objetivo del puesto 
Llevar a cabo la coordinación de reportes en lo concerniente a recursos humanos, materiales, económicos, así mismo, analizar y darle seguimiento a los asuntos jurídicos en que tenga relación directa o indirecta el Instituto 
Responde a: 
La Dirección General 
Le reportan: 
Jefatura Administrativa, Jefatura Jurídica y de Transparencia, de Intendencia y demás áreas que sean creadas por la Directora General para que auxilien 
Funciones: 
● Recibir de la Directora General las instrucciones correspondientes sobre los recursos humanos materiales y económicos del Instituto 
● Apoyar a la Dirección General y a todas las coordinaciones atendiendo las funciones con un alto grado de responsabilidad y de productividad. 
● Dar seguimiento a los asuntos jurídicos que competen al Instituto 
● Difundir obligaciones y derechos de los empleados 
● Apoyar a las diferentes áreas en los eventos a realizar. 
● Resguardar el mobiliario a su cargo. 
● Reportes solicitados por la Directora General 
Perfil del puesto. 
● Estudios de licenciatura terminados en Derecho (título). 
● Conocimiento en las leyes 
● Profesionalismo, dedicación, honradez, discreción y lealtad 
● Liderazgo, comunicación, trabajo en equipo y conciliador 
● Conocimiento en sistemas de información 
● Conocimiento de paquete office 
● Experiencia en la Administración Pública 
● Conocimiento en los temas de Igualdad y Género 
Equipo requerido. 
Computadora, internet, paquete office, teléfono, impresora, proyector y pantalla. Materiales requeridos. 
De oficina en general.
