
DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CÓDIGO DEL PUESTO :

DENOMINACIÓN DEL PUESTO :

CARACTERÍSTICA OCUPACIONAL :

16-112-1-CFOB001-0000029-E-C-P
JEFE DE DEPARTAMENTO DE JUICIOS CIVILES

De carrera

NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN :Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales

RAMA DE CARGO :

NOMBRAMIENTO : TIPO DE FUNCIONES :

PUESTO DEL

UNIDAD ADMINISTRATIVA :

Asuntos jurídicos

CONFIANZA ADMINISTRATIVA

SUBDIRECTOR DE LO CONTENCIOSO CIVIL Y CONSTITUCIONAL

Coordinación General Jurídica

B.DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
 I. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

112

SUPERIOR JERÁRQUICO :

EJERCER LA REPRESENTACION LEGAL ASI COMO PROPONER Y CONDUCIR LA DEFENSA
JURIDICO - LITIGIOSA DE LOS ASUNTOS CONTENCIOSOS EN LOS QUE LA SECRETARIA ES
PARTE.

 II OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

 III. FUNCIONES

1
Asesorar y aplicar los criterios y lineamientos jurídicos en la substanciación de los juicios civiles

2 Observar los métodos y procedimientos internos para recabar e integrar la información que permita la defensa
jurídica de los juicios civiles

3 Llevar a cabo el litigio de la defensa jurídica de los juicios civiles asignados conforme a los términos y
procedimientos de ley

4 Desarrollar las acciones en cada una de las etapas procesales de los juicios civiles asignados conforme a los
términos y procedimientos de ley

5 Formular los escritos en las instancias que correspondan en cada juicio civil de conformidad a lo previsto por las
leyes para defender el interés jurídico de la Secretaría ante las autoridades.

6 Concurrir ante las autoridades jurisdiccionales para dar seguimiento a los juicios civiles y recabar la información
resultante de los expedientes que permitan delinear las acciones a desarrollar

7 Revisar y elaborar el reporte ordinario del estado procesal de los juicios civiles a su cargo y verificar su
actualización en el sistema de información vigente

8 Integrar todas las constancias de las actuaciones realizadas a los expedientes de los juicios civiles a su cargo a fin
de mantenerlo actualizado y orden cronológico.
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9 Elaborar y proponer el proyecto de contestación que deba proporcionarse a las solicitudes de información
planteadas por la ciudadanía.

10 Seleccionar y requisitar la documentación que deba ser certificada conforme a las disposiciones jurídicas
aplicables.

11 Elaborar y proponer el proyecto de contestación que deba proporcionarse a las consultas jurídicas planteadas por
las Unidades Administrativas de la Secretaría, sus órganos desconcentrados y descentralizados.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relación

Explicar la Relación Seleccionada

Características de la Información

CON LAS DISTINTAS ÀREAS DE LA SECRETARIA

La información que se maneja repercute hacia el interior del área de adscripción.

Ambas

 V. ASPECTOS RELEVANTES

Actos de autoridad específicos del puesto

Explicar brevemente la elección Dar certeza jurídica a las acciones para el diseño y aplicación de las políticas públicas del sector
ambiental, mediante el dictamen de los actos emprendidos por las unidades administrativas de la
Secretaría, sus órganos desconcentrados y descentralizados.
de los aspectos:

Debe declarar situación patrimonial S

 I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS :
GRADO DE AVANCE :

LICENCIATURA O PROFESIONAL
TERMINADO O PASANTE

C. PERFIL DEL PUESTO

ÁREA GENERAL CARRERA  GENERICA

  CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS   DERECHO

 II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA 3 años

AREA DE EXPERIENCIA ÁREA GENERAL

  DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES  CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

  TEORIA Y METODOS GENERALES  CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

  ADMINISTRACION PUBLICA  CIENCIA POLITICA

III. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR :

HORARIO DE TRABAJO :

FRECUENCIA : CAMBIO DE RESIDENCIA :

PERIODOS
ESPECIALES DE
TRABAJO :

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO :

ESPECIFICACIONES ERGONÓMICAS : ACCIÓN, ATRIBUTOS O ELEMENTOS

I

X A veces

Diurno

AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO :

DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD
DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINACIÓN

DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION
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  CAPACIDADES PROFESIONALES

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO DESARROLLO ADMINISTRATIVO

 (Habilidades, Conocimientos,  Aptitudes y/o Actitudes)

 Y CALIDAD

NORMATIVIDAD AMBIENTAL SI1

ENFOQUE A RESULTADOS SI1

INTEGRACIÓN DEL CAPITAL HUMANO SI1

Observaciones

Observaciones Especialista

Especialista : Nombre y Firma

Jefe Inmediato : Nombre y FirmaOcupante del Puesto: Nombre y Firma

Fecha de Aprobación:

Día/ mes/ año

DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

(Toma de conocimiento)

Fecha Consulta: 10/10/2016

Día/ mes/ año

31/07/2012

______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________

Fecha del puesto inicio: 20/06/2016
Fecha del puesto fin: VIGENTE


