DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF )
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF01463

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIRECTOR CORPORATIVO DE ASUNTOS JURIDICOS

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGOI ASUNTOS JURIDICOS J
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECTOR GENERAL
UNIDAD < r
ADMNISTRATIA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

3 Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ATENDER EN FORMA ESPECIALIZADA LOS ASUNTOS LEGALES DEL CONALEP, PARA EL CABAL CUMPLIMIENTO DE SU OBJETIVO Y SALVAGUARDAR EL PATRIMONIO DE LA
INSTITUCION. ASI COMO BRINDAR APOYO JURIDICO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE LO INTEGRAN.

Ill. FUNCIONES

1 REPRESENTAR AL CONALEP EN LOS ASUNTOS LEGALES EN QUE SEA PARTE, CON LA FINALIDAD DE SALVAGUARDAR LOS INTERESES DE LA INSTITUCION.

APLICAR LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LOS ORDENAMIENTOS PARA LA FORMULACION DE LAS DENUNCIAS, QUERELLAS Y OTORGAMIENTO DE
PERDON, ASI COMO DESISTIRSE DE LA ACCION PENAL, CUANDO ESTO SEA PROCEDENTE Y COMPARECER ANTE EL MINISTERIO PUBLICO.

COADYUVAR CON EL ORGANO INTERNO DE CONTROL, EN FORMA COORDINADA, TRATANDOSE DE QUEJAS O DENUNCIAS, COMETIDAS POR SERVIDORES
PUBLICOS DEL CONALEP.

OPINAR SOBRE LOS CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS Y DEMAS DOCUMENTOS JURIDICOS EN TERMINOS DE LA LEGISLACION APLICABLE EN LOS QUE
EL CONALEP SEA PARTE.

5 OPINAR EN LOS PROCESOS DE MODERNIZACION Y ADECUACION DEL ORDEN NORMATIVO QUE RIGE EL FUNCIONAMIENTO DEL CONALEP.

COMPILAR, ANALIZAR Y DIFUNDIR LAS LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS, ACUERDOS, CIRCULARES Y DEMAS DISPOSICIONES QUE CONSTITUYEN EL]
MARCO JURIDICO DE LA INSTITUCION.

INTERVENIR EN LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACION Y ADJUDICACION QUE REGULAN TANTO LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS]|
DEL SECTOR PUBLICO, COMO LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y DEMAS CONTRATOS Y CONVENIOS EN|
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DE LA INSTITUCION, ASi COMO PROCEDER, A PETICION DE LAS AREAS SUSTANTIVAS, EN LA RESCISION ADMINISTRATIVA DE
LOS CONTRATOS DERIVADOS DE ESTOS.

REALIZAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA CONSERVACION DE LA SITUACION JURIDICA DEL PATRIMONIO DEL CONALEP Y LA REGULARIZACION DEL
MISMO. . )

EXPEDIR CERTIFICACIONES DE DOCUMENTOS ORIGINALES QUE OBREN EN EXPEDIENTES DEL CONALEP, PREVIA SOLICITUD JUSTIFICADA DE LOS
INTERESADOS, CUANDO DEBAN SER EXHIBIDOS EN PROCEDIMIENTOS JUDICIALES Y/O CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVOS.

10 EMITIR OPINION DE LAS CONSULTAS QUE LE FORMULEN, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.
" FOMENTAR LA CAPACITACION PERMANENTE EN MATERIA JURIDICA DEL PERSONAL QUE INTEGRA LA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS.
12 LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN, ASi COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL TITULAR DEL
ORGANISMO.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. =
TIPO DE RELACION: AMBAS \

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

RELACIONES INTERNAS: POR LA INFORMACION, CORRELACION DE LA MISMA PARA SEGUIMIENTO A CONTROVERSIAS, PETICIONES O QUEJAS
RELACIONADAS CON LA INSTITUCION;

RELACIONES EXTERNAS: ANTE LOS PETICIONARIOS DE CARACTER PARTICULAR, ASi COMO AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS Y|
JURISDICCIONALES CON QUIEN SE VENTILAN LOS ACTOS A QUE DA ORIGEN LA ACTUACION DE LA INSTITUCION EN SUS DISTINTAS VERTIENTES.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

3 . |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. L

Iﬁ Trabajo de alta especializacion. —I

l Presupuesto bajo su responsabilidad. |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: EXPERIENCIA ACUMULADA QUE DEBE TENER PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO, DEBIDO
AL CONOCIMIENTO PARA LA APLICACION DE LAS NORMAS Y LEYES QUE RIGEN LA JURISPRUDENCIA DE PROTECCION DE LOS INTERESES
INSTITUCIONALES; TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: DEBIDO A LA EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS ACUMULADOS EN MATERIA LEGAL. ES EL
RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A SU AREA PARA CUMPLIR CON LOS PLANES Y PROGRAMAS RESPECTIVOS

Debe decl i i6n patri i Sl

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
G‘R\CRSCDEE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
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




) 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

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
P AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO INTERNACIONAL

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CIENCIAS DE LA VIDA PROPIEDAD INTELECTUAL

DERECHO CATASTRAL I
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|
|
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|
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1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA l | | CAMBIO DE _
VIAJAR: Sl FRECUENCIA: EN OCASIONES RESIDENCIA: NO =

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
O UNA DE LOS QuE uN EN LA E| NO APLICA
3

AR ALGUNA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ACTIVIDAD CONTENCIOSA Y CONSULTIVA
2 Avanzado ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA
3 Avanzado ) ANALISIS DE LA INFORMACION LEGISLATIVA
4 Avanzado DERECHO CIVIL MERCANTIL E INTERNACIONAL APLICABLE AL DERECHO DE AUTOR
5 Avanzado DERECHO CONSTITUCIONAL /
6 Avanzado DERECHO FISCAL
7 Avanzado ATENCION CIUDADANA (QUEJAS Y DENUNCIAS)
8 Avanzado DERECHO PENAL
9 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
10 Avanzado CONSULTORIA JURIDICA
11 Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION FEDERAL
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las
corresponderan a:

que|

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

e

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

OBSERVACIONES:

DRECCION
CORPORATIVA DE
ASUNTOS
JURDICOS
COORDINACION DE COORDINACION DE
ASUNTOS AS«tS',IEHCtA
CONTENCIOS0S JURIDICA
=
e:) NOMBRE Y FIRMA
MARCO qus COLIN AR
OCUPANTE DEL*PUESTO / JEFE INMEDIA
}:/60NOC|M|ENT;% . /
fGuez chsbLLanos | duan CA%?{C% %%\Né
ESPECIALISTA DGRH o ALENTE
28/02/2014
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.

-

CORAZON DE M%IA MADRIGAL

Firma: Oficial MYor




