DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBI:ICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

CODIGO DEL PUESTO 11-A00-2-M2C014P-0000089-E-C-P (O11)

DENOM]NACL?;;;% JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL C - DE CARRERA ]

sk UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL ’
RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS J
LGS ok it DIRECTOR DE SERVICIOS JURIDICOS
e UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

=~ [Rep: la d o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para
~|1a consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, ibl i y congruente con las
funciones y el perfil del puesto.

| N i 5 VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

(LLEVAR Y RESOLVER CONFORME A DERECHO, LOS ASUNTOS DE CARACTER PENAL, CIVIL, ADMINISTRATIVO Y DE AMPARO, EN QUE LA
UNIVERSIDAD SEA PARTE.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un j de acti
ey VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
APOYAR LAS ACTIVIDADES DEL DIRECTOR DE SERVICIOS JURIDICOS, INTERVINIENDO EN TODA RECLAMACION DE CARACTER LEGAL
1 (ADMINISTRATIVO, PENAL, CIVIL) EN QUE SEA PARTE LA UNIVERSIDAD.

PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE CARACTER JURIDICO, CONTENCIOSO Y ADMINISTRATIVO QUE REQUIERA LA UNIVERSIDAD,
PROPONIENDO AL DIRECTOR LAS DENUNCIAS, QUERELLAS, DESISTIMIENTOS, DEMANDAS, RECONVENCIONES, AMPAROS Y EN
GENERAL TODO RECURSO LEGAL NECESARIO, PARA SU APROBACION.

ELABORAR LOS LINEAMIENTOS PARA EL TRAMITE Y SOLUCION DE LOS ASUNTOS DE CARACTER CONTENCIOSO Y ADMINISTRATIVO,
3 PARA QUE ESTOS SEAN ACORDADOS CON EL DIRECTOR DE SERVICIOS JURIDICOS

ELABORAR ALTERNATIVAS DE SOLUCION EN PROCEDIMIENTOS DE NULIDAD, REVOCACION, CANCELACION, RECONSIDERACION,
REVISION Y TODOS AQUELLOS ACTOS DE LA UNIVERSIDAD QUE TIENDAN A MODIFICAR O EXTINGUIR DERECHOS U OBLIGACIONES
& (CONVENIOS, CONTRATOS, MULTAS, COBROS INDEBIDOS, IMPUESTOS, DERECHOS), PARA PROPONERLOS AL DIRECTOR DE
SERVICIOS JURIDICOS Y AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

COADYUVAR EN LA DICTAMINACION SOBRE LA SITUACION JURIDICA DE LOS INMUEBLES QUE POSEE LA UNIVERSIDAD.

ASESORAR Y COADYUVAR, CUANDO LAS AREAS DE LA UNIVERSIDAD LO SOLICITAN, EN LA INSTRUMENTACION DE ACTAS DE
ACCIDENTES DE TRABAJO SUFRIDOS POR LOS TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

REALIZAR LEVANTAMIENTO DE ACTAS CIRCUNSTANCIADAS DE HECHOS RELACIONADOS CON LA PERDIDA DE BIENES MUEBLES,
7 PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD, PARA CUMPLIR CON LAS PETICIONES DE LAS AREAS.

COORDINAR CON LA CONTRALORIA INTERNA EN LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL, LA SUBSTANCIACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS EN CONTRA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE OCASIONEN ALGUN ILICITO EN PERJUICIO DEL PATRIMONIO DE
LA INSTITUCION, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO.

ELABORAR CITATORIOS Y NOTIFICACIONES A LOS TRABAJADORES A EFECTO DE QUE COMPAREZCAN ANTE LA DIRECCION DE
9 SERVICIOS JURIDICOS PARA LA INSTRUMENTACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS EN SU CONTRA, POR INCUMPLIMIENTO A LA
NORMATIVIDAD’LNTERNA DE LA INSTITUCION.
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ENTREGAR PERSONALMENTE EN EL DOMICILIO DEL TRABAJADOR LOS CITATORIOS Y NOTIFICACIONES, PARA QUE SE DEN POR
ENTERADOS.

—

FORMULAR OBSERVACIONES DE CARACTER JURIDICO, RELACIONADOS CON LOS PROYECTOS APROBADOS POR EL CONSEJO
ACADEMICO DE LA UPN, PARA CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

¢

12

BRINDAR ASESORIAS LEGALES (PENAL, CIVIL, ADMINISTRATIVA), ASI COMO INSTRUIR A LAS DIFERENTES AREAS OPERATIVAS Y DE
APOYO DE LA UPN, CUANDO ESTAS LAS SOLICITEN YA SEA OFICIAL O VERBALMENTE.

13

DISENAR EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR E INFORMAR PERIODICAMENTE SOBRE SU GRADO DE AVANCE,
PARA PRESENTARLO A LA DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS.

REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA DIRECCION DE SERVICIOS
JURIDICOS.

O EXTERNAS.

nPo RECN:L . » AMBAS 3 j

Explicar brevemente con que éreas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?.

MANTIENE RELACION CON TODAS LAS AREAS DE LA DEPENDENCIA Y CON OTRAS INSTITUCIONES.

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene i la inf que 2ja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

informacién:|
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I Retos y complejidad en el desempeiio del puesto. I

la eleccion de los asp
EL PUESTO ENFRENTA SITUACIONES NUEVAS QUE REQUIEREN UN PENSAMIENTO ANALITICO, INTERPRETATIVO, EVALUATIVO Y/O CONSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR

Explicar br
SOLUCIONES, APOYADO EN POLITICAS Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES CLARAMENTE DEFINIDOS. DIRIGIDOS AL LOGRO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS

LICENCIATURA O PROFESIONAL

NIVEL ACADEMICO

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

ridas para la pacion del p

Capturar el area g y genérica req

EDUCACION Y HUMANIDADES HUMANIDADES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS [ ADMINISTRACION
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MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las droac g o y drcas de iencia requeridas para la ocupacion del puesto.

CIENCIAS JURIDICAS Y DERCCHO L DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

[%
|

CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
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En caso de que el puesto requie condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VlAJAR:l si j FRECUENCIA: m REQ,}‘,Z’,?C".,E.
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
[TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

B 00N
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S i las paci q
corresponderan a:
i o Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

1 DERECHO ADMINISTRATIVO

—15/EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
| ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

LIC. MARTHA ISELA GARCIA PEREGRINA
JEFE INMEDIATO

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

A\
DXIENOCH ESAU CEDILLO AVALOS

TITULAR LA UNID%)MINISTRV

T
cp ché ESCOBAR F}kQERA

DGRH o\EQQIVALENTE

FECHA DE APROBACION 1 3 M 20‘7

dia/mes/ano.

| el



