FUNCION
PUBLICA

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 09-110-1-M1C015P-0000540-E-S-P

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

SUBDIRECTOR JURIDICO DE CONTRATOS DE OBRA

S Seguridad Nacional

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes

INSTITUCION
RAMA DE CARGO | Asuntos juridicos
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL| DIRECCION JURIDICA DE CONTRATOS DE OBRA, ADQUISICIONES,

SUPERIOR SERVICIOS Y DE NATURALEZA
JERARQUICO DIVERSA
UNIDAD

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
ADMINISTRATIVA

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que|
11. OBJETIVO GENERAL DEL|aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y|
PUESTO: congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

DETERMINAR LAS ACCIONES ENCAMINADAS A GARANTIZAR LA LEGALIDAD DE LOS CONTRATOS Y CONVENIOS EN MATERIA DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA MISMA, QUE CELEBREN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA, VIGILANDO LA CORRECTA APLICACION DE LA
NORMATIVIDAD, CON LA FINALIDAD DE OTORGAR CERTEZA JURIDICA A LOS INSTRUMENTOS QUE CELEBRE ESTA DEPENDENCIA.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

11l. FUNCIONES

SUPERVISAR EL CONTENIDO JURIDICO DE LAS PROPUESTAS DE LOS MODELOS DE CONTRATOS EN MATERIA DE CONTRATOS Y CONVENIOS DE OBRA
1 PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA, APLICANDO LOS CRITERIOR JURIDICOS CORRESPONDIENTES, A FIN DE GARANTIZAR QUE EL|
ACTO JURIDICO QUE CELEBRA LA SECRETARIA CON UN TERCERO, SE LLEVE A CABO DE ACUERDO AL MARCO JURIDICO APLICABLE.O

COLABORAR EN LA EMISION DEL DICTAMEN DE SUSPENSION, RESCISION, TERMINACION Y NULIDAD DE CONTRATOS Y CONVENIOS CUANDO ASi LO
SOLICITE EL AREA ADMINISTRATIVA, A TRAVES DEL ANALISIS JURIDICO E INTERPRETACION DE LA INFORMACION QUE SE TENGA DE CADA
CONTRATO Y CONVENIO DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA, CON EL FIN DE DAR SOPORTE LEGAL A DICHOS INSTRUMENTOS Y
ACTOS.O

VERIFICAR QUE SE LLEVE A CABO LA SUPERVISION DEL EJERCICIO Y FUNCIONES DEL PERSONAL TECNICO DE LAS AREAS JURIDICAS ADSCRITAS A
3 LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA, MEDIANTE LA EVALUACION DE LOS INFORMES QUE REMITEN LAS MISMAS, CON LA FINALIDAD
DE COADYUVAR A QUE SUS ACTIVIDADES SE APEGUEN AL MARCO JURIDICO APLICABLE.D

PROPORCIONAR ASESORIA EN LAS SESIONES DE COMITE DE OBRAS PUBLICAS EN MATERIA JURIDICA, EMITIENDO LAS OBSERVACIONES
4 REFERENTES A LAS CONSULTAS SOBRE ASPECTOS LEGALES QUE SE PRESENTEN, CON EL OBJETO DE ASESORAR A LOS MIEMBROS EN CUANTO AL|
MARCO NORMATIVO APLICABLE, SE REFIERE.O

ASESORAR EN LA REVISION DE LOS DOCUMENTOS DERIVADOS DE LAS PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
LICITACIOIN, EN CASO DE QUE ASi LO REQUIERAN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS, MEDIANTE LA APLICACION DEL MARCO LEGAL AL QUE SE
ENCUENTRA SUJETO, CON EL PROPOSITO DE COADYUVAR DURANTE SU DESARROLLO A QUE SE CUBRAN LOS ASPECTOS LEGALES DE LA
NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA.O!

PROGRAMAR LA PARTICIPACION DEL PERSONAL JURIDICO EN LAS DIFERENTES ETAPAS DEL PROCESO LICITATORIO EN EL AMBITO DE OBRA|
PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA, QUE LLEVEN A CABO LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA LA ADJUDICACION DE
CONTRATOS, COORDINANDO LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS AL PERSONAL, CON EL PROPOSITO DE ORIENTAR AL AREA ADMINISTRATIVA Y|
QUE EL PROCESO SE EFECTUE CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA.O
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ORGANIZAR LA REVISION DE ACTAS CONSTITUTIVAS DE CONTRATISTAS Y DE DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA PERSONALIDAD DE ESTOS O DE SUS
REPRESENTANTES EN EL AMBITO DE LOS CONTRATOS Y CONVENIOS DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA QUE CELEBRE

7 LA SECRETARIA, CUANDO ASi LO SOLICITE EL AREA RESPONSABLE, ASIGNANDO CADA ASUNTO A UN RESPONSABLE DEL AREA JURIDICA,
VERIFICANDO ADEMAS EL ANALISIS DE SU CONTENIDO, A FIN DE QUE LA FORMALIZACION DE LOS CITADOS DOCUMENTOS ESTEN REVESTIDOS DE
LEGALIDAD.O

COORDINAR LA REVISION DE BASES Y CONTENIDO DE GARANTIAS QUE OTORGUEN LOS CONTRATISTAS, ATENDIENDO LAS DISPOSICIONES
8 APLICABLES EN LA MATERIA DESDE EL PUNTO DE VISTA JURIDICO, CON EL OBJETO DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES A CARGO DE LOS
MISMOS EN LOS CONTRATOS Y CONVENIOS DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA QUE CELEBRE LA SECRETARIA.O

OPINAR JURIDICAMENTE SOBRE LOS REQUISITOS QUE DEBEN CONTENER LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS PARA LA CONTRATACION DE OBRA
PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA, COMO SON: ACTA CONSTITUTIVA, ACREDITACION DE PERSONALIDAD Y GARANTIAS,
PROPORCIONADAS POR EL CONTRATISTA, MEDIANTE LA COORDINACION DE ACCIONES DE ANALISIS A LOS MISMOS, A FIN DE ASEGURAR QUE
EXISTA CERTEZA JURIDICA RESPECTO DE DICHOS DOCUMENTOS.O

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

RELACIONES INTERNAS: SE MANTIENE RELACION CON PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y
CENTROS SCT.

RELACIONES EXTERNAS: CON LA CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO FEDERAL, ORGANISMOS DEL SECTOR Y
DEPENDENCIAS FEDERALES.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la . i - .
LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Puestos subordinados. ‘ ‘ Trabajo técnico calificado. ‘

‘ Trabajo de alta especializaciéon. ‘ ‘ ‘

Explicar brevemente la ién de los asp !

*A SU CARGO SE ENCUENTRAN LOS PUESTOS DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS DE OBRA PUBLICA; DEPARTAMENTO DE CONTRATOS DE SERVICIOS RELACIONADOS CON
LA OBRA PUBLICA; DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS EN OBRA PUBLICA.
*MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.
*SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN: LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL; CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; LEY
FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

Debe declarar situacién patrimonial. No

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
|| AREA GENERAL ” H CARRERA GENERICA H
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H DERECHO H
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’|og°s

|| AREA GENERAL || || AREA DE EXPERIENCIA ||
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|| CIENCIA POLITICA || || ADMINISTRACION PUBLICA

|| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO " || DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA si FRECUENCIA:| EN ocasiones CAMBIO DE
i Y L
VIAJAR: RESIDENCIA: °

. PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO: No

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

EL OCUPANTE DEL PUESTO SE ENCUENTRA EN CONDICIONES DE RIESGO Y/O ADVERSAS POR LA NECESIDAD DE VIAJAR ESPORADICAMENTE.

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 DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:
DESARROLL?EZ::J'STRA”VO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
IE Bdsico ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LA
SICT
3 TRABAJO EN EQUIPO
3 NEGOCIACION
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARIO EN El SIGUIENTE RECUADRQ.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 30/04/2008
dia/mes/afio.




