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 CF01470

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SUBCOORDINADOR CIVIL, MERCANTIL Y PENAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA 5 B
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGOI ASUNTOS JURIDICOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO COORDINADOR DE ASUNTOS CONTENCIOSOS
UNIDAD A :
ADMINISTRATIVA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

REALIZAR LAS ACCIONES JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS NECESARIAS ANTE LAS AUTORIDADES JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS COMPETENTES, PARA SUSTANCIAR LOS
JUICIOS O PROCEDIMIENTOS, REALIZAR LA INTEGRACION Y PROSECUCION DE LAS AVERIGUACIONES PREVIAS EN LA FORMULACION DE QUERELLAS O DENUNCIAS, EN
MATERIA CIVIL, MERCANTIL Y PENAL, EN QUE SEA PARTE EL CONALEP, PARA DEFENDER SUS INTERESES.

1ll. FUNCIONES

ATENDER LOS ASUNTOS DE CARACTER CIVIL, MERCANTIL Y PENAL DERIVADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS Y/O JUICIOS, EN LOS CUALES SE VEAN
INVOLUCRADOS LOS INTERESES DEL CONALEP.

PRESENTAR DEMANDAS Y/O DAR CONTESTACION EN LOS JUICIOS Y/O PROCEDIMIENTOS INICIADOS POR EL CONALEP, O PROMOVIDOS EN SU CONTRA EN
MATERIAS CIVIL, MERCANTIL Y PENAL.

DEFENDER LOS INTERESES DEL CONALEP EN MATERIA CIVIL, MERCANTIL Y PENAL LLEVANDO A CABO LAS ACCIONES JURIDICAS Y/O ADMINISTRATIVAS
NECESARIAS ANTE LAS AUTORIDADES JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS COMPETENTES.
INICIAR, SUSTANCIAR Y RESOLVER LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE RESCISION DE CONTRATOS, TERMINACION ANTICIPADA, SUSTANCIAR
4 JUICIOS EN MATERIA ADMINISTRATIVA, Y EN GENERAL, TODOS AQUELLOS QUE SE INICIEN PARA EXIGIR EL CUMPLIMIENTO, MODIFICAR O EXTINGUIR
DERECHOS Y OBLIGACIONES, EN FAVOR DEL CONALEP.

SOLICITAR EN FORMA OPORTUNA A LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, LA DOCUMENTACION E INFORMACION NECESARIA PARA|
SUSTANCIAR LOS JUICIOS Y/O PROCEDIMIENTOS CIVILES, MERCANTILES Y PENALES EN QUE SEA PARTE EL CONALEP.

ASESORAR EN MATERIA CIVIL, MERCANTIL Y PENAL A LAS DISTINTAS AREAS DEL CONALEP Y A LOS COLEGIOS ESTATALES, CON OBJETO DE
SALVAGUARDAR LOS INTERESES DEL SISTEMA CONALEP.
AUXILIAR A LA SUBCOORDINACION DE REGULARIZACION DE INMUEBLES, PARA LA PROMOCION DE LAS ACCIONES JUDICIALES Y/O ADMINISTRATIVAS
7 NECESARIAS PARA PROTEGER LOS INTERESES PATRIMONIALES Y PARA OBTENER LOS DOCUMENTOS LEGALES PARA ACREDITAR LA PROPIEDAD Y/O
POSESION DE LOS BIENES INMUEBLES QUE LE SEAN TURNADOS POR LA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS.
TRAMITAR ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES LA RECUPERACION, A SOLICITUD DEL AREA SUSTANTIVA DE CREDITOS OTORGADOS A EMPLEADOS DE|
LA INSTITUCION.
FORMULAR Y PRESENTAR DENUNCIAS, QUERELLAS Y DESISTIRSE DE LAS MISMAS ANTE EL MINISTERIO PUBLICO O JUZGADO PENAL RESPECTIVO,
PROTEGIENDO EL INTERES DEL CONALEP.
SUPERVISAR LA INTEGRACION Y PROSECUCION DE LAS AVERIGUACIONES PREVIAS, ASi COMO SUSTANCIAR LOS PROCESOS PENALES EN QUE SEA PARTE,
EL CONALEP.

1 ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA LA FORMULACION DE QUERELLAS O DENUNCIAS QUE AFECTEN LOS INTERESES DE CONALEP.

ASESORAR A LOS COLEGIOS ESTATALES PARA LA lMPLEMENTACION DE DENUNCIAS Y QUERELLAS, ASi COMO PARA COADYUVAR CON EL MINISTERIO)
PUBLICO Y JUZGADO PENAL RESPECTIVO EN LA INTEGRACION DE LA AVERIGUACION PREVIA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS l

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

RELACIONES INTERNAS: CON LAS SECRETARIAS Y DIRECCIONES DE LA DEPENDENCIA, YA QUE ESTA SUBCOORDINACION ATIENDE, APOYA Y REPRESENTA A
LAS DEMAS AREAS PARA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, ASESORIAS Y CONSULTAS RELATIVAS A CONTRATOS, MODIFICACIONES Y RESCISIONES DE
LOS MISMOS.

RELACIONES EXTERNAS: ANTE INSTANCIAS JUDICIALES,

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

z % LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ ’ ]

l Trabajo técnico calificado. ‘ ' l

Expiicar brevemente la eleccién de los aspectos.

LAS FUNCIONES QUE SE DESEMPENAN DEBEN ESTAR APEGADAS Y PREVIAMENTE ESTABLECIDAS EN LOS LINEAMIENTOS TANTO INTERNOS DE LA
DEPENDENCIA, COMO A LAS DISPOSICIONES LEGALES FEDERALES QUE REGULAN LAS FUNCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DEL
ESTADO. ASI MISMO, PARA EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES QUE ESTA AREA TIENE ENCOMENDADAS SE REQUIERE DE LOS CONOCIMIENTOS
TECNICOS DE LA PROFESION DE ABOGADO.

Debe decl ituacién patri S|

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOL LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TITULADO I
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

AREA GENERAL “ H CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " , DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” CIENCIA SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENGIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Caté]ogos
| AREA GENERAL ] | AREA DE EXPERIENCIA
, DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | DERECHO Y LEGISLACION NACIONAL
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO CATASTRAL
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO AGRARIO
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

|
|
|
]
|
SISTEMAS ECONOMICOS |
|
|
|
|
|
|
|

T e R S S —

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA ‘ ' I CAMBIO DE _
VIAJAR: Sl FRECUENCIA: ENOuasionrs RESIDENCIA: NO

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

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

ESPECIFY ACCION, -] DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
O UNA ON DE LOS QuEe uN EN LA o NO APLICA
[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 e —_— JURIDICO - PENAL (ASESORIA JURIDICA FORMULACION DE %EEI:}/J\ILI)CIAS Y COADYUVANCIA CON EL MP EN EL PROCEDIMIENTO
2 Intermedio JURIDICO CONTENCIOSO
3 Intermedio CONSULTORIA JURIDICA
4 Intermedio DERECHO FINANCIERO
5 Intermedio DERECHO FISCAL
6 Intermedio DERECHO PENAL
7 Intermedio DERECHO ADMINISTRATIVO Y
8 ACTIVIDAD CONTENCIOSA Y CONSULTIVA / N
7
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las
corresponderan a:

paci que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

AR

¥ OBSERVACIONES:

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPE

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

CTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

CIRECCICN

CORFCRATIVADE
ASUNTOS SURIDICOS

CCORDINAZION O
ASUNTOS
CONTENCIOSTS

1]

SUBCOORDINACION
ML, MERCANTR Y
PENAL

SUSCOORDMACION
LABORAL

s

SUSCODRDINACICN O
SATOS ¥

SUBCOORDINACION O
MEIORA REGULATCRY

INTE
CERTIFICACIONES

SUBCODRDINACION DE
| REGULARIZACION DE
INMUEBLES

NOMBRE Y FIRMA C i )

/ /

YL LT o =
TERI GUADALUPE SABINO JUAREZ

OCUPANTE EL PUESTO

<o

}I@MAD ONOCIMIENTO) /\

G;W CASTQNOS

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

28/02/2014

RA 5 CHAIBARRA__

JEFE INMEDIATO

| JUAN CARLOS c}x\( LLW

LENTE

dia/mes/afio.

~

(

N
N

o

CORAZON DE M

"
RIA MADRIGAL

Firma: Oficial

ayor

]






