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NOMBRE DE LA :
INSTITUCION UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
RAMA DE CARGO Asuntos juridicos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA —I TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
e DIRECTOR DE SERVICIOS JURIDICOS
UNIDAD
R R et UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Rep la finalidad o razon iva del p Da del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la
ion de la mision y objeti institucionales. Debe ser especifico para el p , medible, ble, realista y congruente con las
tilfunciones y el perfil del puesto. i

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

|UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un j de activi
y VERBO DE ACCIONOCOMPLEMENTO*RESULTADO
EVISR LOS ASUNTOS QUE SE PRESENTEN POR CAUSAS JURIDICO- LABORALES PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES DEL DIRECTOR DE
1 SERVICIOS JURIDICOS.

A

ELABORAR LAS ACTAS ADMINISTRATIVAS POR ACTOS O HECHOS EN QUE INTERVENGAN TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD,
RELACIONADOS CON EL DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES PARA CUMPLIR CON LAS INDICACIONES DEL DIRECTOR DE SERVICIOS
JURIDICOS Y POR SOLICITUD DE LOS TITULARES DE AREA QUE SE PRECISEN.

ELABORAR DICTAMENES RESPECTO A LAS ACTAS QUE SE ELABOREN Y PRESENTARLOS AL DIRECTOR DE SERVICIOS JURIDICOS
3 PARA QUE, EN SU CASO, LOS APRUEBE.

INTERVENIR ANTE LAS RECLAMACIONES DE ORDEN LABORAL QUE SE SUSCITEN EN LAS AREAS DE LA UNIVERSIDAD.

REPRESENTAR A LA UNIVERSIDAD, POR INDICACION DEL DIRECTOR DE SERVICIOS JURIDICOS, EN TODOS LOS CONFLICTOS DE
- ORDEN LABORAL.

INTERVENIR, POR INDICACIONES DEL DIRECTOR DE SERVICIOS JURIDICOS, EN TODAS LAS NEGOCIACIONES QUE EN EL ORDEN
6 LABORAL SE VEA INVOLUCRADA LA UNIVERSIDAD.

REVISAR LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIO, AUTORIZADOS POR LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL, PARA
7 PASARLOS A FIRMA DEL DIRECTOR DE SERVICIOS JURIDICOS.
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NOTIFICAR CITATORIOS Y DICTAMENES A TRABAJADORES QUE HAYAN SIDO SANCIONADOS CONFORME AL REGLAMENTO INTERIOR
DE TRABAJO.

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.

TIPO DE RELACION:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

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

Explicar brev

Elija en dénde tiene imp la infe i6n que

Caracterstica 4@ 12| A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Retos y complejidad en el desempenio del puesto.

la eleccion de los 1

P

e r T

EL PUESTO ENFRENTA SITUAC!ONESANUEVAS QUE REQUIEREN UN PENSAMIENTO ANALITICO, INTERPRETATIVO, EVALUATIVO Y/O CONSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR
SOLUCIONES; APOYADO EN POLITICAS Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES CLARAMENTE DEFINIDOS, DIRIGIDOS AL LOGRO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

EDUCACION Y HUMANIDADES HUMANIDADES
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO J [ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
I CIENCIAS ECONOMICAS | I DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS I
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | r DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS l

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA l I ] m CAMBIO DE
VIAJAR: 5 FRECUE"C'A‘- RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DRIRID | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

il

CONDICIONES ESPECIFICAS
FDE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
|[ESPACIO

5 'S

B



T

TA TUNCION FUB A

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

las capacid q
corrospondordn a:

NESARROLLO ADMINISTRATIVQ Y
CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

1 DERECHO ADMINISTRATIVO

R

—_—

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA 70,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

LIC. MARTHA ISELA GARCIA PEREGRINA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

\Q. TENOCH ESAU CEDILLO AVALOS L
TITULARQE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

/\
C.P. FRARGISCO ESCO RRERA
DGRH o EQUIVALENTE

MBA. MA. EUGENICOSTALES GONZALEZ ’/
ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION
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