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Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de lo Contencioso Administrativo

Objetivo
General del
Puesto

Llevar y resolver conforme a derecho, los asuntos de caracter penal,
civil, administrativo y de amparo, en que la Universidad sea parte.

1. Apoyar las actividades del Director de Servicios Juridicos,
interviniendo en toda reclamacion de caracter legal (administrativo,
penal, civil) en que sea parte la Universidad.

2. 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.

3. Elaborar los lineamientos para el tramite y solucién de los asuntos
de caracter contencioso y administrativo, para que estos sean
acordados con el Director de Servicios Juridicos.

4. Elaborar alternativas de solucion en procedimientos de nulidad,
revocacion, cancelacién, 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.

5. Coadyuvar en la dictaminacién sobre la situacion juridica de los
inmuebles que posee la Universidad.

6. 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 Pedagdgica
Nacional.

7. Realizar levantamiento de actas circunstanciadas de hechos
relacionados con la pérdida de bienes muebles, propiedad de la
Universidad, para cumplir con las peticiones de las areas.

8. Coordinar con la Contraloria Interna en la Universidad Pedagdgica
Nacional, la substanciacion de los procedimientos en contra de los
servidores publicos que ocasionen algin ilicito en perjuicio del
patrimonio de la Institucion, para dar cumplimiento a lo establecido.

9. Elaborar citatorios y notificaciones a los trabajadores a efecto de

<, que comparezcan ante la Direccion de Servicios Juridicos para la

2 instrumentacion de actas administrativas en su contra, por

' incumplimiento a la normatividad interna de la Institucion.

: 10. Entregar personalmente en el domicilio del trabajador los cntatorno?
y notificaciones, para que se den por enterados.
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cuando éstas las soliciten ya sea oficial o verbalmente.
13. Disenar el Programa Anual de actividades a desarrollar e informar
periddicamente sobre su grado de avance, para presentarlo a la
Direccion de Servicios Juridicos.
14. Realizar las demas funciones que le asigne la Direccién de Servicios
Juridicos.
Relaciones : o ” :
ntemasye Ambas. Mantiene relacion con todas las areas de la Dependencia y con
otras Instituciones.
Externas

Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Relaciones Laborales

Objetivo Llevar y resolver, conforme a derecho, los asuntos relacionados con los
General del aspectos laborales que se presenten en la Universidad Pedagogica
Puesto Nacional.

1. Revisar los asuntos que se presenten por causas juridico-laborales,
para apoyar las actividades del Director de Servicios Juridicos.

2. 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.

3. Elaborar dictamenes respecto a las actas que se elaboren y
presentarlos al Director de Servicios Juridicos para que, en su caso,
los apruebe.

4. Intervenir ante las reclamaciones de orden laboral que se susciten
en las areas de la Universidad.

S. Representar a la Universidad, por indicacion del Director de

Funciones Servicios Juridicos, en todos los conflictos de orden laboral.

6. Intervenir, por indicaciones del Director de Servicios Juridicos, en
todas las negociaciones que en el orden laboral se vea involucrada
la Universidad.

7. Revisar los contratos de prestacion de servicio, autorizados por la
Universidad Pedagogica Nacional, para pasarlos a firma del Director
de Servicios Juridicos.

8. Notificar citatorios y dictamenes a trabajadores que hayan sudo
sancionados conforme al reglamento interior de trabajo. . AR

9. Disenar el Programa Anual de actividades a desarrollar e jfifoi
periddicamente sobre su grado de avance, para presentg ..
Direccion de Servicios Juridicos.

10. Realizar las demas funciones que le asigne la Direccion de
Juridicos.
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