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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 CF-01468

DENOMINACION DEL,
PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

COORDINADOR DE ASISTENCIA JURIDICA

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA .
e COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| ASUNTOS JURIDICOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR ;
iR DIRECTOR CORPORATIVO DE ASUNTOS JURIDICOS
UNDAD DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS
ADMINISTRATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

PARTICIPAR EN LA ELABORACION E INTEGRACION DE LOS PROYECTOS DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS, NORMATIVIDAD Y DEMAS DOCUMENTOS JURIDICOS EN
TERMINOS DE LA LEGISLACION APLICABLE Y ATENDIENDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, PARA PROTEGER LOS INTERESES
DE LA INSTITUCION Y LLEVAR EL REGISTRO Y RESGUARDO DE LOS ACTOS ALUDIDOS DE LOS QUE SE DERIVEN DERECHOS Y OBLIGACIONES, AS| COMO PARTICIPAR EN LAS
GESTIONES PARA REGULARIZAR EL PATRIMONIO INMOBILIARIO DE LA INSTITUCION.

1ll. FUNCIONES
1 ESTUDIAR, PROPONER Y, EN SU CASO, APLICAR LAS POLITICAS DEL CONALEP EN MATERIA JURIDICA EN SUS DIFERENTES VERTIENTES.
2 COORDINAR Y PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE MODERNIZACION Y ADECUACION DEL ORDEN NORMATIVO QUE RIGE LA OPERACION Y FUNCIONAMIENTO)
DEL CONALEP.
COORDINAR LA COMPILACION, ANALISIS Y DIFUSION DE LAS LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS, ACUERDOS, CIRCULARES Y ORDENES DE INTERES,
3 PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, ASi COMO PARTICIPAR EN LA ELABORACION E INTEGRACION DE LA NORMATIVIDAD QUE REGULA LA

OPERACION DEL SISTEMA CONALEP.

COORDINAR Y SUPERVISAR LA ELABORACION, DICTAMINACION, INTEGRACION, DIFUSION DE LOS ORDENAMIENTOS JURIDICOS QUE REQUIERAN PARA SU
4 OPERACION LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, ASI COMO COORDINAR RESPECTO A LOS PROYECTOS DE INICIATIVAS DE LEYES,
REGLAMENTOS, DECRETOS, ACUERDOS Y DEMAS DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL QUE TENGA INJERENCIA EL CONALEP.

COORDINAR LA PARTICIPACION DE LA INTEGRACION DE LAS PROPUESTAS DE INICIATIVAS CON PROYECTOS DE LEYES, DECRETOS, ACUERDOS Y DEMAS
ORDENAMIENTOS QUE LA COORDINADORA SECTORIAL SOMETA A CONSIDERACION DE ESTE ORGANISMO.

COORDINAR EL REGISTRO Y RESGUARDO DE LOS REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DEMAS DOCUMENTOS NORMATIVOS, DEBIDAMENTE FORMALIZADOS PARA|

EL SISTEMA CONALEP.
ASESORAR Y DESAHOGAR LAS CONSULTAS QUE FORMULEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, RESPECTO A LOS CRITERIOS DE]

7 INTERPRETACION Y APLICACION DE DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA DE LICITACIONES, CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS Y DEMAS
ORDENAMIENTOS JURIDICOS QUE REGULAN SU ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

8 COORDINAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA ASESORIA JURIDICA A ORGANOS COLEGIADOS CONSTITUIDOS LEGALMENTE EN LA INSTITUCION.

3 COORDINAR Y CONTROLAR LOS TRAMITES DE REGULARIZACION JURIDICA DE LOS INMUEBLES DEL CONALEP.

10 COORDINAR QUE LOS ASUNTOS INMOBILIARIOS QUE SE ENCUENTREN EN REGULARIZACION SEAN RESUELTOS POR LA AUTORIDAD COMPETENTE.

1 COORDINAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS REGISTROS DE DERECHOS DE AUTOR Y PROPIEDAD INDUSTRIAL.

COORDINAR LOS TRAMITES‘ E INSCRIPCIONES DEL CONALEP RELACIONADOS CON EL REGISTRO PUBLICO DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, DE|
CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 24 DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES.

13 REPRESENTAR Y SUPLIR AL DIRECTOR CORPORATIVO, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ESTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIVA COMPETENCIA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: SE RELACIONA CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y COLEGIOS ESTATALES QUE CONFORMAN EL SISTEMA [\
CONALEP. REPORTA CAMBIOS EN LA NORMATIVIDAD Y LA FORMA EN QUE SE DEBE DE APLICAR.
RELACIONES EXTERNAS: SE EMITEN OPINIONES RELACIONADAS CON INICIATIVAS DE REFORMAS A NORMATIVA DE LA SEP Y OTRAS !
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES CON QUE SE RELACIONA EL SISTEMA CONALEP, AS| TAMBIEN SE COMPILAN LAS DISPOSICIONES DE INTERES DEL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION Y PERIODICOS OFICIALES DE LOS ESTADOS. \
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Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de Ia), , |\-ORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Retos y complejidad en el desemperio del puesto. | | Puestos subordinados. l
| Trabajo de alta especializacion. J | l
Explicar brev la eleccién de los aspectt

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: EXPERIENCIA ACUMULADA PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO, DEBE POSEER
CONOCIMIENTO PARA LA APLICACION DE LA NORMATIVA, A FIN DE PROMOVER LA EMISION DE NUEVA NORMATIVIDAD, LAS REFORMAS O
ABROGACION DE LAS EXISTENTES, TODA VEZ QUE TIENEN UN IMPACTO DIRECTO EN EL QUEHACER O NO, DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
INSTITUCION; TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS ACUMULADOS DEBE CONTRIBUIR EN LA MEJORA REGULATORIA
DE LA INSTITUCION; PUESTOS SUBORDINADOS EL SUBCOORDINADOR ENVIA Y RECIBE INFORMACION DE ORGANOS COLEGIADOS COMO EL COMITE
DE MEJORA REGULATORIA Y DE SU GRUPO DE TRABAJO Y DONDE SE DEBE PROPORCIONAR ASESORIA ESPECIALIZADA; TRABAJO TECNICO
CALIFICADO, AL OPERAR LA NORMATECA, SE REQUIERE CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA NORMATIVA APLICABLE AL
CONALEP.

Debe decl ituacién patrimonial sl

C. PERFIL DEL PUESTO

I. 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 CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
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. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las areas génerales y.éreas de vexperiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catdlogos -
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA ll

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS l

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO INTERNACIONAL l

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ‘

CIENCIAS DE LA VIDA PROPIEDAD INTELECTUAL ‘

CIENCIAS DE LA VIDA DERECHO CATASTRAL I

|

[ DERECHO Y LEGISLACION NACIONAL

__T_F________
MY T | )

Iil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: ] sl | FRECUENCIA: | EN OCASIONES SESIENGIR:

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
O UNA ON DE LOS QUE uN EN LA OE| NO REQUIERE

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA
2 Avanzado UNIFICACION DE CRITERIOS JURIDICOS SOBRE LAS INICIATIVAS DE LEYES.
3 Avanzado SISTEMA JURIDICO DE LA MEJORA REGULATORIA.
4 Avanzado DERECHO CIVIL MERCANTIL E INTERNACIONAL APLICABLE AL DERECHO DE AUTOR.
5 Avanzado ANALISIS DE LA INFORMACION LEGISLATIVA
6 Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO P
7 Avanzado DERECHO CONSTITUCIONAL (
8 Avanzado DERECHO FISCAL L

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

Sel

las

corresponderan a:

que|

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

OBSERVACIONES:

FJCIEE

| SI EXISTE ALGUN OTRO ASPE
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

DIRECCICN
CORPORATIVA DE
ASUNTOS JURIDICCS

CODRONACION DE
ASISTENCIA JIRIDICA
SUECCORGINATION SUSCOCREDINACICN DE
— AL, MERCANTIL ¥ — eoNTP.fTI S Y
PEMAL CONVENIOS
= SUBCOOADMNACION SUBCCORDINACION o€
LABORAL HEJORA REGULATORIA

SUBCOORDINACION DE
LCITACIONES,
PROSIEDAD

WTSLECTUAL Y
CERTIFICACIONES

haf'oom.\wu.mrd oE
—  REGULAFIZACION D
INMUEBLES

/

7 =

——— NOMBRE Y FIRMA

]

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

28/02/2014

dlalmesl?/ \

/
w
MARC! TO\O ISLAS COLIN

JEFE INMEDIATO

JUAN CARLOS %’WN 3

/ DGRH LENTE

[ )

e

e T
CORAZON DEMARIA MADRIGAL

Firma: OﬁcidkMayor

\

)





