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CODIGO DEL PUESTO CFNC002
DENOMINACION DEL PUESTO SUBDIRECCION JURIDICA
 CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION Secretaria de Relaciones Exteriores
RAMA DE CARGO| Apoyo técnica ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA : TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO Dﬁ;:f;g?gg DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
B A B e A ETRE MRV oI

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la
consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al bl lista y gl te con las

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|funclones ¥ e perfl del puesto.
: VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

ASESORAR EN MATERIA DE DERECHO INTERNO E INTERNACIONAL AL COMISIONADO INGENIERO REPRESENTANTE DEL GOBIERNO DE MEXICO, AL DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS Y A LOS FUNCIONARIOS DE LA SECCION MEXICANA DE LAS COMISIONES INTERNACIONALES DE LIMITES Y AGUAS ENTRE MEXICO Y GUATEMALA, Y ENTRE MEXICO Y|
BELIZE PARA SUSTENTAR JURIDICAMENTE LAS PROPUESTAS Y LAS ACTIVIDADES, EN LOS AMBITOS DEL DERECHO INTERNO Y EL DERECHO INTERNACIONAL, DE ACUERDO AL
CONTENIDO DEL ARTICULO IV DEL TRATADO PARA FORTALECER LA COMISION INTERNACIONAL DE LIMITES Y AGUAS ENTRE MEXICO Y GUATEMALA,

DESCRIPCION DE LA FUNCION

i ¢Que hace? JPara qué lo hace?
lil. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividad

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

g DETERMINAR EL FUNDAMENTO JURIDICO INTERNO E INTERNACIONAL DE LAS PROPUESTAS Y ACTIVIDADES DE LA SECCION MEXICANA, A FIN DE SOMETERLOS
L A CONSIDERACION, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS LEYES MEXICANAS Y LOS TRATADOS INTERNACIONALES EN MATERIA DE LIMITES DE AGUAS CON
; GUATEMALA Y BELICE

ANALIZAR INFORMACION EN MATERIA DE DERECHO NACIONAL E INTERNACIONAL SOBRE LAS ACTIVIDADES DE LA SECCION MEXICANA, A FIN DE
PROPORCIONAR ELEMENTOS PARA LA SOLUCION DE ASUNTOS BILATERALES EN MATERIA DE LIMITES DE AGUA.

ELABORAR DOCUMENTOS INFORMATIVOS EN MATERIA DE DERECHO NACIONAL E INTERNACIONAL SOBRE LAS ACTIVIDADES DE LA SECCION MEXICANA, CON
EL PROPOSITO DE ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION.

ELABORAR LOS PROYECTOS DE RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL, CON LA FINALIDAD SOMETERLOS
A CONSIDERACION PARA 5U AUTORIZACION Y DAR CUMPLIMIENTOS A LAS DISPOSICIONES LEGALES EN LA MATERIA.

£ DAR SEGUIMIENTO A LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL (APF) EN LAS MATERIAS DE CLIMA ORGANIZACIONAL Y
B4 EQUIDAD DE GENERO, CON EL FIN DE QUE LA SECCION MEXICANA DE CUMPLIMIENTO A LAS ACCIONES DERIVADAS DE LA APLICACION DE DICHOS
a - |PROGRAMAS.

ASESORAR AL OPERADOR ADMINISTRATIVO DE LA SECCION MEXICANA EN LA FUNDAMENTACION JURIDICA DE LOS ASPECTOS QUE SE REALIZAN EN MATERIA
ADMINISTRATIVA, CON EL PROPOSITO DE QUE LOS ACTOS DE LA SECCION MEXICANA CUMPLAN CON LAS LEYES Y NORMAS VIGENTES.

ELABORAR DISCURSO0S Y MATERIALES DE APOYO EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, PARA LA PARTICIPACION DEL TITULAR DE LA SECCION MEXICANA EN
REUNIONES OFICIALES.

COLABORAR EN LA EVALUACION DE LOS TRABAJOS DE ASESORIA, CON EL OBJETIVO DE COLABORAR EN EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO
ESTABLECIDO.

CONTROLAR EL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA SECC_FC‘N MEXICANA, CON EL FIN DE QUE SE ENCUENTRE DEBIDAMENTE ACTUALIZADO, ORDENADO Y
CLASIFICADO CONFORME AL CUADRO DE CLASIFICACION Y A LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

SUPERVISAR ¥ COORDINAR LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION MEXICANA, PARA
SU AUTORIZACION CORRESPONDIENTE.

10

TIPO DE RELACION: INTERNAS l

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

EL PUESTO ESTABLECE RELACIONES INTERNAS CON LA SECCION MEXICANA, PARA PROPORCIONAR ASESORIA EN MATERIA DE DERECHO
INTERNO E INTERNACIONAL SOBRE LOS ASUNTOS DE LIMITES Y AGUAS EN LA FRONTERA SUR DE MEXICO, CON LA DIRECCION GENERAL DEL
ACERVO HISTORICO DIPLOMATICO, PARA EL CONTROL Y ADMINISTRACION DE LA MEMORIA DOCUMENTAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASi
COMO CON LA COORDINACION ADMINISTRATIVA PARA BRINDAR ASESORIA EN LA FUNDAMENTACION JURIDICA EN MATERIA ADMINISTRATIVA.
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Elija en ddnde tiene imy la infor ion que 2ja el puesto

Caracteristica de la informacién:|LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

VANTES DEL PUESTO

En;'f'car'mipsmeme la eleccion de los aspectos.

Debe &'uc_;_.l.g_rar situacion patrimonial, si

g

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

© NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE

- AVANCE: ITAADY

Sq!u:ckmu ¢l drea general y carrera genérica requeridas para la ocup'a'c_:iéﬁ"&.et puesto,

 AREAGENERAL L e BT CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ry DERECHO
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Il. EXPERIENCIA LABORAL L MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIAS e
Seleccionar a o las areas de experlencia y areas generales requeridas para Ia OCUpAcion del puesto. ; N 5 :

AREA DE EXPERIENCIA P AREA GENERAL |

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ‘ : | DERECHO INTERNACIONAL |

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES ‘

CIENCIAS SOCIALES ARCHIVONOMIA Y CONTROL DOCUMENTAL ‘

CIENCIA POLITICA

| ADMINISTRACION PUBLICA ‘

CONDICIONES ESPECIFICAS

: HEL En caso de que el puesto requiera condici especiales de trabajo llene el siguiente apartad
e e o 2 'c:AMBlouE"'

! -HORARIO DE TRABAJO : i PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: Ne

HORARIO DIURNO

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

NINGUNA

(EspeciFieaciones /ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAIO, O
m‘_wh_h_mu;m DE LOS aue uN ENLA DE DESARROLLAR ALGUNA| NINGUNA

COMPETENCIAS
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SFP__ | @8

|cONOCIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, EN DERECHO INTERNACIONAL, ARCHIVONOMIA, ATENCION A SOLICITUDES D
CCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

ORIENTACION A RESULTADOS

RABAJO EN EQUIPO

CARLOS ALEJANDRO REYES HUERTA




