) 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

11-B00-2-M1C017P-0001842-E-C-P (N33)

DENOMINACION DEL
PUESTO

JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS LEGALES

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA R — .
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO[ Asuntos juridicos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| P
JERARQUICO DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD :
ADMINISTRATIVA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cul es el resultado o impacto que aporta para|
la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|funciones y el perfil del puesto.

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

Garantizar la defensa de los intereses juridicos del Instituto en materia civil, judicial, contenciosa administrativa, penal, fiscal, migratoria y amparo,
mediante la atencién y seguimiento oportuno a los procesos jurisdiccionales, procedimientos administrativos, notificaciones y requerimientos judiciales
que se presenten.

Ill. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢ Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Acordar con la Direccion de Asuntos Juridicos, las acciones encaminadas a implementar las estrategias determinadas por la Oficina del
Abogado General para la prestacion de los servicios juridicos en materia administrativa, civil, penal y de amparo.

Supervisar la aplicacion de las estrategias acordadas previamente con la Direccion, en los procesos administrativos, penales, civiles y de

2 X
amparo en los que el Instituto sea parte.
s Atender y diligenciar los procesos jurisdiccionales y demas asuntos de caracter legal en que tenga interés e injerencia el Instituto, asi como
las notificaciones y requerimientos judiciales que le sean formulados.
Representar a las autoridades y unidades académicas y administrativas del Instituto ante los tribunales federales y comunes, asi como ante
4 toda clase de autoridades y personas juridicas en asuntos juridico-contenciosos institucionales con todos los derechos y acciones
procesales que les corresponden.
Asistir juridicamente a las autoridades del Instituto en los juicios de amparo en que sean sefaladas como autoridades responsables, tanto
5 para la elaboracién y rendicion de sus respectivos informes previos y justificados, el desahogo de requerimientos y la presentacion de

informes, pruebas, alegatos y recursos como para la interposicion de los medios de defensa previstos por la ley de la materia.

Augxiliar juridicamente a las autoridades y unidades académicas y administrativas del Instituto, e incluso a sus 6rganos consuitivos y de
apoyo, en el cumplimiento de las resoluciones jurisdiccionales y contencioso-administrativas en que estén vinculadas.

Supervisar la formulacion de denuncias, querellas y, en su caso, del otorgamiento del perddn, respecto de hechos presuntamente delictivos
y que afecten los intereses del Instituto.

Verificar el control y seguimiento de las averiguaciones previas, causas penales y juicios de amparo que se lleguen a instrumentar.

Formular y concertar arreglos transaccionales que sirvan de base para la presentacion de desistimientos o la celebracion de convenios
judiciales que permitan resolver o solucionar controversias ju risdiccionales.

Realizar ante las autoridades competentes los procedimientos relativos a los tramites y gestiones migratorias y consulares solicitadas y
autorizadas por la Direccién General del Instituto.

Requerir a los titulares y demas servidores publicos de las unidades académicas y administrativas del Instituto y de sus 6rganos consultivos
y de apoyo, la documentacion e informacion que se requiera y resulte necesaria para el cumplimiento de sus funciones.
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Atender y desahogar las asesorias y consultas que formulen miembros de la comunidad politécnica en materia juridica y asuntos de su
competencia.

13 Atender las reuniones de trabajo y representaciones institucionales y externas que le sean encomendadas.
Participar en elaboracién del anteproyecto del Programa Presupuesto, los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo
14 Anual y los reportes para el Sistema Institucional de Informacién Juridica, asi como en los seguimientos respectivos, en el ambito de su
competencia.
15 Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

Caracteristicade la|,  |NFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

TIPO DE RELACIﬁN:L AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ;para qué?,

INTERNAS: Con las Unidades Académicas y Administrativas del Instituto para la atencién 'y asesoria de caracter civil, penal y
administrativo.

EXTERNAS: Con el Tribunal Federal Superior de Justicia, juzgados civiles, administrativos, de orden comiin, MPF, entre otros,
ara tratar asuntos del &mbito de competencia,

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos subordinados. '

Retos y complejidad en el desempefio del puesto. 1

=

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 17 personas operativas de apoyo a su cargo.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento
analitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales
dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacion patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’|og05
’L AREA GENERAL 1‘ " CARRERA GENERICA 1’
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Derecho /
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li. EXPERIENCIA LABORAL

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

L

AREA GENERAL J

i CIENCIA POLITICA I

r CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO J

r CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO 1

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @

Catdlogos

‘r AREA DE EXPERIENCIA 1

Administracion Pablica

L

l Derecho y Legislaciéon Nacionales

Defensa Juridica y Procedimientos

1ll. REQUERIMIENTOS O

CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:|

Si | FRECUENCIA. RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :‘

HORARIO DIURNO

J PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
ITRABAJD, © UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio

COMPETENCIAS

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

Basico

Marco juridico y normativo aplicable al IPN

Basico

Orientacion a resultados en el Instituto Politécnico Nacional

N

~

o

OBSERVACIONES:

ANOTARLOQ EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADQ EN EL FORMATO,

=

proceso de amparo.

El puesto requiere conocimiento y aplicacion de jurisprudencia en materia civil, mercantil, penal y administrativa; derecho y legislacion nacional y del

/
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NOMBRE Y FIRMA

LIC. MARIA ELENA JAIME MARTINEZ

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ARMEN VELAZQUEZ
VIRAMONTES

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

01/09/2018

dia/mes/aiio.

)

~ ; 3
IC. MARCO DUANA ESPIN

JEFE INMEDIATO

,{r 7

ING. JUAN MANU LAZQUEZ PETO

W EQUIVALENTE

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

77

C.P. JOEL RICARDO ROJAS

IBARRA

SECRETARIO TECNICO

N

17

LIC. 0SCAR ALEJANDR
ASURTO CARO

REPRESENTANTE DE L.
SECRETARIA DE LA FUNC]ON
PUBLICA
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