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

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF-01468 

DENOMINACIÓN DEL 
COORDINADOR DE ASISTENCIA JURÍDICA 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DELA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI ASUNTOS JURÍDICOS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES! SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECTOR CORPORATIVO DE ASUNTOS JURÍDICOS 

JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN CORPORATIVA DE ASUNTOS JURÍDICOS 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

PARTICIPAR EN LA ELABORACIÓN E INTEGRACIÓN DE LOS PROYECTOS DE CONVENIOS. CONTRATOS, ACUERDOS, NORMATIVIDAD Y DEMÁS DOCUMENTOS JURÍDICOS EN 
TÉRMINOS DE LA LEGISLACIÓN APLICABLE Y ATENDIENDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, PARA PROTEGER LOS INTERESES 
DE LA INSTITUCIÓN Y LLEVAR EL REGISTRO Y RESGUARDO DE LOS ACTOS ALUDIDOS DE LOS QUE SE DERIVEN DERECHOS Y OBLIGACIONES, ASÍ COMO PARTICIPAR EN LAS 
GESTIONES PARA REGULARIZAR EL PATR IMONIO INMOBILIARIO DE LA INSTITUCIÓN. 

111 . FUNCIONES 

1 ESTUDIAR, PROPONER Y, EN SU CASO, APLICAR LAS POLÍTICAS DEL CONALEP EN MATERIA JURÍDICA EN SUS DIFERENTES VERTIENTES. 

2 
COORDINAR Y PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE MODERNIZACION Y ADECUACIÓN DEL ORDEN NORMATIVO QUE RIGE LA OPERACIÓN Y FUNCIONAMIENTO 
DEL CONALEP. 

3 
COORDINAR LA COMPILACION, ANALISIS Y DIFUSIO.N DE LAS LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS. ACUERDOS, CIRCULARES Y ORDENES DE INTERES, 
PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACIÓN, ASÍ COMO PARTICIPAR EN LA ELABORACIÓN E INTEGRACIÓN DE LA NORMATIVIDAD QUE REGULA LA 
OPERACIÓN DEL SISTEMA CONALEP. 

COORDINAR Y SUPERVISAR LA ELABORACIÓN, DICTAMINACIÓN, INTEGRACIÓN, DIFUSIÓN DE LOS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS QUE REQUIERAN PARA SU 
4 OPERACIÓN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, ASÍ COMO COORDINAR RESPECTO A LOS PROYECTOS DE INICIATIVAS DE LEYES, 

REGLAMENTOS, DECRETOS, ACUERDOS Y DEMÁS DISPOSICIONES DE CARÁCTER GENERAL QUE TENGA INJERENCIA EL CONALEP. 

5 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 CONSIDERACIÓN DE ESTE ORGAN ISMO. 

6 COORDINAR EL REGISTRO Y RESGUARDO DE LOS REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DEMÁS 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 INTERPR ETACIÓN Y APLICACIÓN DE DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA DE LICITACIONES, CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS Y DEMÁS 

ORDENAMIENTOS JURÍDICOS QU E REGULAN SU ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO. 

8 COORDINAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA ASESORÍA JURÍDICA A ÓRGANOS COLEGIADOS CONSTITUIDOS LEGALMENTE EN LA INSTITUCIÓN. 

9 COORDINAR Y CONTROLAR LOS TRÁMITES DE REGULARIZACIÓN JURÍDICA DE LOS INMUEBLES DEL CONALEP. 

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

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

12 COORDINAR LOS TRÁMITES E INSCRIPCIONES DEL CONALEP RELACIONADOS CON EL REGISTRO PÚBLICO DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, DE 
CONFORMIDAD CON EL ARTÍCULO 24 DE LA LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES. 

13 REPRESENTAR Y SUPLIR AL DIR ECTOR CORPORATIVO, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ÉSTE, EN LOS ASU NTOS DE SU RESPECTIVA COMPETENCIA. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN: 1 AMBAS 
1 

Explícar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

0v 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 

l ~ DEPENDENCIAS Y ENTIDADES CON QUE SE RELACIONA EL SISTEMA CONALEP, ASÍ TAMBIÉN SE COMPILAN LAS DISPOSICIONES DE INTERÉS DEL 
¡DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACIÓN Y PERIÓDICOS OFICIALES DE LOS ESTADOS. 

1 

p 

e. 
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Elija en dónde tíene impacto la infonnación que maneja el puesto 

Característica de ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformacJón: 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 1 

Puestos subordinados. 

1 1 

1 

Trabajo de alta especialización. 
1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO: EXPERIENCIA ACUMULADA PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO, DEBE POSEER 
CONOCIMIENTO PARA LA APLICACIÓN DE LA NORMATIVA, A FIN DE PROMOVER LA EMISIÓN DE NUEVA NORMATIVIDAD, LAS REFORMAS O 
ABROGACIÓN DE LAS EXISTENTES, TODA VEZ QUE TIENEN UN IMPACTO DIRECTO EN EL QUEHACER O NO, DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA 
INSTITUCIÓN; TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN: EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS ACUMULADOS DEBE CONTRIBUIR EN LA MEJORA REGULATORIA 
DE LA INSTITUCIÓN; PUESTOS SUBORDINADOS EL SUBCOORDINADOR ENVÍA Y RECIBE INFORMACIÓN DE ÓRGANOS COLEGIADOS COMO EL COMITÉ 
DE MEJORA REGULATORIA Y DE SU GRUPO DE TRABAJO Y DONDE SE DEBE PROPORCIONAR ASESORÍA ESPECIALIZADA; TRABAJO TÉCNICO 
CALIFICADO, AL OPERAR LA NORMA TECA, SE REQUIERE CONOCIMIENTOS TÉCNICOS PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LA NORMATIVA APLICABLE AL 
CONALEP. 

Debe declarar situación patrimonial.! SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO~ LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL i 11 

CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

DERECHO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS POlÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA ~ 11 

INGENIERÍA 

1 

1 

1 

~ 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1 ~ CIENCIAS SOCIALES 1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 ~ POlÍTICAS PÚBLICAS 
11 

11 

11 

11 

11 

1 

11 

-
-

~ 

~ 
I 'VX 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
4 .. -

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

i ÁREA GENERAL 
11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO 

1 
DEFENSA JURÍDICA Y PROCEDIMIENTOS 

1 
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO 

1 
DERECHO INTERNACIONAL 

1 
CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO 

1 
DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONAL 

1 
CIENCIAS DE LA VIDA 

1 1 
PROPIEDAD INTELECTUAL 

1 
CIENCIAS DE LA VIDA 

1 1 
DERECHO CATASTRAL 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 

1 
SI 

1 
FRECUENCIA: ! EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl NO 
VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECiFICAS 

1 

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

ESPEOFICAOONts utGClHÓMCA$ ACOÓN, ATIUIUTO O EUMlN'TO 0( LA T.UU., f(l\JIPO O .U..vnt O 

lltA8AJO, O U"A. COMIIHAOÓH Dt lOS AHltNOUS, QUE OETt.RMINA UH AUMtN'TO EN LA l"'tot.UaUOAO D NO REQUIERE 
OESAARot.LAit ALGUNA ENFUtMlOAD O I.L.StÓN. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado ACTUACIÓN JURÍDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA 

2 Avanzado UNIFICACIÓN DE CRITERIOS JURÍDICOS SOBRE LAS INICIATIVAS DE LEYES. 

3 Avanzado SISTEMA JURÍDICO DE LA MEJORA REGULATORIA. 

4 Avanzado DERECHO CIVIL MERCANTIL E INTERNACIONAL APLICABLE AL DERECHO DE AUTOR 

5 Avanzado ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN LEGISLATIVA 

6 
1 

Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO 

7 
11 

Avanzado 
1 

DERECHO CONSTITUCIONAL 

8 
1 

Avanzado DERECHO FISCAL 

1 

i 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

11::~~:ona las capacidades Jbve/ de dominio 

penderán a: 

CAUDAD Nombre de la Capacidad Profesional 

ro l 
lo J 
~ 
[LJ 
lo J 

TE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

1 

OIR!:CCION 

1 

C O R PCP.ATlVA D E 
ASUNTOS JUR:lDICOS 

1 

1 

1 

Co.::>:'(O IN AOONDe. 

1 1 
= """""""'"" 

1 
ASUt>.'TOS 

CCNTENCIO&OS 
;I>,Si.ST~JURID!~ 

1 

- 1 

SUBCOORCt.'.U•CIO!<.! 

1 H sv s=o•o•w.c•ON DE 1 
Cl\111... ME..~c...Nf!L Y CONTRATO S Y 

PE.."Uo.!... CON'IIENIOS 

l S!,JBCOORCt.'V.ClON 

1 H SU6COCRD,NAC>0N CE 1 
V501W. UE.JORA.REGUI..ATCRlA 

l SC/6<00"'-"'>'<AC>ON o• 1 UCrTACfONES, 

""""""'"" l trr=LECTI.JA!. Y 
CERTIPIO.CIO."'ES 

l ~">COOR~C>ON o• 1 R EGl.."LARRZAC10!{ C: 
ISMUESLES 

1 
r-- / -- NOMBRE Y FIRMA 1 1 1 

" / / // 1...1 
1 ~¿r~ 

1 
MARC~ ~0~0 ISLAS COlÍN 

1 t / --/ :-M ~-~(JS 

( ~-u~;u;J~To - ~ ~~ O OCIMI tfTO) j i 
JEFE \MEDIATO ~ 

1 ~ .....-..........-~_,.. r~~ G ~,- ,. ~;. ZCAST LA S 
1 

JUAN CARLOS ~IL~ÁN ~ 
ESPECIALISTA 

a 
LENTE 

FECHA DE APROBACIÓN 1 
28102/2014 

dlalmesl/ \ 
¡ ) 

"---- 1/ 
CORAZÓN~ MARÍA MA~IGAL 

1 

Firma: Oficia Mayor 

\ 
J 

~ 
1~ 




