SFP

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

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF03301470

DENOMINACION DEL
PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SUBCOORDINACION DE APOYO JURIDICO

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA 5 2
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO ASUNTOS JURIDICOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO = COORDINACION DE PLANEACION OPERATIVA

. ADMINISTRATIVA!

UNIDAD

UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL D. F.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

CONSOLIDAR LOS MECANISMOS, ESTRATEGIAS Y CRITERIOS EN LA ELABORACION E INTEGRACION DE LOS PROYECTOS DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS,
NORMATIVIDAD Y DEMAS DOCUMENTOS JURIDICOS EN TERMINOS DE LA LEGISLACION APLICABLE Y ATENDIENDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD DE OPERACION
DESCONCENTRADA Y PLANTELES PARA PROTEGER LOS INTERESES DE LA INSTITUCION Y LLEVAR EL REGISTRO Y RESGUARDO DE LOS ACTOS ALUDIDOS DE LOS QUE SE|
DERIVEN DERECHOS Y OBLIGACIONES, ASi COMO PARTICIPAR EN LAS GESTIONES PARA REGULARIZAR EL PATRIMONIO INMOBILIARIO DE LA INSTITUCION.

Ill. FUNCIONES

REPRESENTAR A LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL (UODDF), EN LOS ASUNTOS LEGALES EN LOS QUE ESTA SEA
PARTE E INTERVENIR EN LAS RECLAMACIONES QUE AFECTEN SU INTERES JURIDICO.

FORMULAR Y/O PRESENTAR QUERELLAS O DENUNCIAS CON MOTIVO DE HECHOS CONSTITUTIVOS DE DELITOS ORIGINADOS EN LOS PLANTELES Y|
UNIDADES ADSCRITAS A LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL.

SUPERVISAR LA INTEGRACION Y PROSECUCION DE LAS AVERIGUACIONES PREVIAS, ASi COMO SUSTANCIAR LOS PROCESOS PENALES EN QUE SEA PARTE
LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL.

ASESORAR EN MATERIA CIVIL; MERCANTIL; LABORAL; EN LA FORMULACION DE QUERELLAS O DENUNCIAS; AS{ COMO EN LA INTERPRETACION Y APLICACION
DE LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS, ACUERDOS Y CIRCULARES O EN LOS LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD ESPECIFICA, PARA SALVAGUARDAD LOS
INTERESES DE LOS PLANTELES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL.

IMPLEMENTAR ACCIONES DE DEFENSA DE LOS INTERESES DE LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL EN MATERIA
CIVIL Y MERCANTIL, LLEVANDO A CABO LAS ACCIONES JURIDICAS NECESARIAS ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES.

EJERCER LAS ACCIONES DE CARACTER CIVIL Y/O MERCANTIL A NOMBRE DEL CONALEP, DERIVADAS DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES A FAVOR
DE LA INSTITUCION, ESTIPULADAS EN LOS CONTRATOS O CONVENIOS QUE HAYAN CELEBRADO LOS PLANTELES O UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS|
A LA UODDF; OPONER DEFENSAS Y EXCEPCIONES EN CONTRA DE LAS PRESTACIONES RECLAMADAS A DICHA UNIDAD.

REALIZAR LAS LABORES ORIENTADAS A LA ATENCION DE LA TRAMITACION DE LAS DEMANDAS INDIVIDUALES DE TRABAJO QUE INTERPONGAN LOS
TRABAJADORES ADSCRITOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL

EJERCER LAS ACCIONES EN CONTRA DE LOS COMODATARIOS DE LOS ESPACIOS DE CAFETERIA Y FOTOCOPIADO DE LOS PLANTELES DE LA UODDF, PREVIA|
INDICACION DE LA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS.

EFECTUAR EL TRAMITE DE LOS PROCEDIMIENTOS PROCESALES A EFECTO DE LLEVAR A CABO POR CONDUCTO DE LA JUNTA FEDERAL DE CONCILIACION VY|
ARBITRAJE EN EL DISTRITO FEDERAL, LA NOTIFICACION DE LA RESCISION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO DE LOS TRABAJADORES DE LOS PLANTELES Y|
AREAS DE LA UODDF.

EJERCER LAS ACCIONES QUE CORRESPONDAN A EFECTO DE SALVAGUARDAR LOS INTERESES DEL CONALEP RESPECTO DE LOS INMUEBLES QUE OCUPAN
LOS PLANTELES Y AREAS DE LA UODDF, ASi COMO EN MATERIA DE CONFLICTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO REALIZANDO LAS ACCIONES JURIDICAS ANTE|
LOS TRIBUNALES LABORALES COMPETENTES.

11

DESARROLLAR LOS TRABAJOS DE ANALISIS, REVISION, OPINION Y, EN SU CASO, REGISTRO DE LOS CONVENIOS Y CONTRATOS QUE LOS PLANTELES Y|
UNIDADES DE LA UODDF CELEBREN, ASi COMO ASESORAR Y DESAHOGAR LAS CONSULTAS QUE FORMULEN RESPECTO A LA LOS CRITERIOS DE
INTERPRETACION Y APLICACION DE LOS YA CELEBRADOS.

12

DIFUNDIR Y VIGILAR LA OBSERVANCIA Y CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD JURIDICO-ADMINISTRATIVA EN LOS PLANTELES Y UNIDADES ADSCRITAS A LA|
UODDF, ASi COMO FOMENTAR EN SU AMBITO LA ACTUALIZACION DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE AL CONALEP.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DE LA UODDF Y SUS PLANTELES PARA REPORTAR CAMBIOS EN LA NORMATIVIDAD Y LA FORMA
EN QUE SE DEBE DE APLICAR.

RELACIONES EXTERNAS: CON LA SEP Y OTRAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PARA COMPILAR DISPOSICIONES DE INTERES PUBLICADAS EN EL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION Y PERIODICOS OFICIALES DE LOS ESTADOS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

P - |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Retos y complejidad en el desempefio del puesto. \ ‘7 |

| * Trabajo de alta especializacion. ‘ B | l

Trabajo técnico calificado. \ ‘ ‘

Explicar brev te la el ion de los tos. . ) .

P

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: EXPERIENCIA ACUMULADA PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO, DEBE POSEER
CONOCIMIENTO PARA LA APLICACION DE LA NORMATIVA, A FIN DE PROMOVER LA EMISION DE NUEVA NORMATIVIDAD, LAS REFORMAS O
ABROGACION DE LAS EXISTENTES, TODA VEZ QUE TIENEN UN IMPACTO DIRECTO EN EL QUEHACER O NO, DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
INSTITUCION; TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS ACUMULADOS DEBE CONTRIBUIR EN LA MEJORA REGULATORIA
DE LA INSTITUCION; TRABAJO TECNICO CALIFICADO, SE REQUIERE CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA NORMATIVA
APLICABLE AL CONALEP.

Debe declarar situacién patrimonial. Sl

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘
o o0 |
Capturar el rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. ) Catélogos
" AREA GENERAL ” H CARRERA GENERICA "
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ”7 CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” “ DERECHO
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 4“ POLITICAS PUBLICAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA
H
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las &reas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

AREA GENERAL ” || AREA DE EXPERIENCIA “

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ' I DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

TEORIA Y METODOS GENERALES

CIENCIAS ECONOMICAS | ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

CIENCIAS ECONOMICAS l I APQYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO l

B
|

|
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO |
|

|

|

|
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1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: l 8 | FRECUENC'A:| BN OGASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE]
[TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado CULTURA DE LA LEGALIDAD.
2 Avanzado ATENCION CIUDADANA (QUEJAS Y DENUNCIAS).
3 Avanzado ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA.
4 Avanzado ANALISIS DE LA INFORMACION LEGISLATIVA.
5 Avanzado CONSULTORIA JURIDICA.
[ Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION FEDERAL.
7 Avanzado DERECHO CIVIL MERCANTIL E INTERNACIONAL APLICABLE AL DERECHO DE AUTOR.
8 Avanzado DERECHO CONSTITUCIONAL.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las paci que|
corresponderéan a:
DESARROLLO ADMIWSTRATIVO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

2|
il
ERE
[
=

OBSERVACIONES:

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

ORMULACION Y REPRESENTACION DE DENUNCIAS, ASESORAR EN DENUNCIAR Y QUEJAS, SUPERVISAR E INTEGRACION EN

REPRESENTACION EN ASUNTOS JURIDICOS,
AVERIGUACIONES PREVIAS, DEFENSORA DE LOS INTERESES

ﬂ

7
T

5 7

]
NI NOMBRE Y FIRMA
]

RODOLFO EST! HEMDEZ
/

OCUPAN PUESTO
\(TﬁnA"’ )’DNO IMIENTO)
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ESF}‘E}\ALISTA J

15/10/2016

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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