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 SUBCOORDINACION LABORAL

CARACTERISTICA

OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO COORDINACION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION CéRPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

REALIZAR ACCIONES JURIDICAS Y/O ADMINISTRATIVAS ANTE AUTORIDADES DEL TRABAJO O ADMINISTRATIVAS COMPETENTES, PARA SUSTANCIAR LOS JUICIOS Y/O|
PROCEDIMIENTOS O PONER EXCEPCIONES Y REALIZAR LA INTEGRACION Y PROSECUCION DE EXPEDIENTES EN MATERIA LABORAL, EN QUE SEA PARTE EL COLEGIO, PARA
SALVAGUARDAR LOS INTERESES DE LA INSTITUCION.

Hl. FUNCIONES

1 REALIZAR LOS PROCESOS DE INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION E INFORMACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, PARA CONTAR
CON LOS ELEMENTOS TECNICOS QUE PERMITAN SALVAGUARDAR LOS INTERESES DEL CONALEP EN LOS PROCEDIMIENTOS LABORALES.

2 ASESORAR EN MATERIA LABORAL A LOS COLEGIOS ESTATALES, CON EL OBJETO DE PROTEGER LOS INTERESES DEL SISTEMA CONALEP.
3 EFECTUAR ACCIONES DE ASESORIA Y ORIENTACION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP EN LA ELABORACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS|
POR OMISIONES O ACCIONES DE TRABAJADORES.
4 DESARROLLAR LOS TRABAJOS CONCERNIENTES A LA INICIACION DEL PROCEDIMIENTO PARAPROCESAL, PARA NOTIFICAR AL TRABAJADOR LA RESCISION
¢ LABORAL.
\ .
5 PROMOVER LOS PROCEDIMIENTOS O JUICIOS DE AMPARO EN MATERIA LABORAL, PARA LA DEFENSA DE LOS INTERESES Y PATRIMONIO DEL CONALEP.
6 EMITIR OPINIONES, ESTUDIOS Y/O ANALISIS EN MATERIA LABORAL A DIVERSAS AREAS DEL CONALEP
7 INTEGRAR Y CONSERVAR LOS EXPEDIENTES QUE SE TRAMITEN EN LOS JUICIOS LABORALES EN QUE EL CONALEP SEA PARTE.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:L TERNAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA SOLICITAR DOCUMENTACION E INFORMACION EN LOS PROCEDIMIENTOS
LABORALES.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacién:|LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Trabajo de alta especializacion. ‘ I

|

| L

|

| |

Explicar br la eleccién de los

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- REALIZA LAS ACCIONES JURIDICAS O ADMINISTRATIVAS ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES, PARA SUSTANCIAR
LOS JUICIOS Y/O PROCEDIMIENTOS O PONER EXCEPCIONES Y REALIZAR LA INTEGRACION Y PROSECUCION DE EXPEDIENTES EN MATERIA LABORAL.

Debe declarar situacién patrimonial.

SI

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO’

LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘

GRADO DE AVANCE:I

TITULADO ‘

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

|| AREA GENERAL

Catélogos

CARRERA GENERICA “

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” U

DERECHO “

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ H

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA “

” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ "

CIENCIAS SOCIALES “

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “

POLITICAS PUBLICAS "

Il. EXPERIENCIA LABORAL

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

MiINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

L

AREA GENERAL

__Catélogos _

AREA DE EXPERIENCIA

[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

I CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DERECHO INTERNACIONAL l
PROPIEDAD INTELECTUAL I

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:|

Sl

]

FRECUENCIA:| EN OCASIONES

RESIDENCIA: ]

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARIO DIURNO I

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

NO APLICA

ACCION, o

ENFERMEDAD O LESION.

DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNAl
[COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA|

NO APLICA

e

—
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Interiedio JURIDICO-PENAL (ASESORIA JURIDICA FORMULACION DE DENUNCIAS Y COADYUVANCIA CON EL MP EN EL
PROCEDIMIENTO PENAL)
2 Intermedio VINCULACION LABORAL.
3 Intermedio UNIFICACION DE CRITERIOS JURIDICOS SOBRE LAS INICIATIVAS DE LEYES
4 Intermedio JURIDICO CONTENCIOSO
5 Intermedio ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA
6 Intermedio ANALISIS DE LA INFORMACION LEGISLATIVA
7 Intermedio DERECHO ADMINISTRATIVO
8 Intermedio DERECHO CONSTITUCIONAL
B 79” - ‘In!ermedio- I DERECHO PENAL
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las capacidades que|

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

EECIE

Ea

OBSERVACIONES:

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

NOMBRE Y FIRMA E A

{

R
A\
AURELIO M TiNéZAERNANDEZ
i~
——

b
MISAEL Véé{i% RES

o

OCUPANTE DEL PUESTO
/(TOMA DE CONOCIMIENTO)

JEFE INMEDIATO

TS

ESPECIALISTA
/]
/ ~ _\;_’/

s

FECHA DE APROBACION

15/10/2016

dia/mes/afo.

CORAZON DE MARIA MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor




