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

DIRECCÍÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

A. DATOS GÉNERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF01470 

DENOMINACIÓN DEL SUBCOORDINADOR DE CONTRATOS Y CONVENIOS 
PUESTO 

CARACTERISTICA 
X· DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 
1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! ASUNTOS JURÍDICOS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE ASISTENCIA JURÍDICA 

JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN CORPORATIVA DE ASUNTOS JURÍDICOS 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

REVISAR Y VALIDAR LOS CONTRATOS. CONVENIOS. ACUERDOS Y DEMÁS INSTRUMENTOS JURÍDICOS EN EL QUE EL CONALEP, SEA PARTE PARA PROTEGER LOS 
INTERESES DE LA INSTITUCIÓN. 

111. FUNCIONES 

ELABORAR Y/0 REVISAR LOS PROYECTOS DE CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS Y DEMÁS DOCUMENTOS JURÍDICOS EN TÉRMINOS DE LA LEGISLACIÓN 
1 APLICABLE, ATENDIENDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP. PARA PROTEGER LOS INTERESES DE LA 

INSTITUCIÓN. 

2 
PARTICIPAR EN REUNIONES Y JUNTAS RELACIONADAS CON LA CELEBRACIÓN DE CONTRATOS Y CONVENIOS. CON EL OBJETO DE ASESORAR Y 
SALVAGUARDAR LOS INTERESES DEL CONALEP. 

3 
ANALIZAR Y APLICAR LOS ORDENAMIENTOS EN MATERIA DE CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS Y DEMÁS DOCUMENTOS, CON EL OBJETO DE PROTEGER 
LOS INTERESES DE LA INSTITUCIÓN. 

ASESORAR Y DESAHOGAR LAS CONSULTAS QUE FORMULEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP RESPECTO A LOS CRITERIOS DE 
4 INTERPRETACIÓN Y APLICACIÓN DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS Y DEMÁS DOCUMENTOS FORMALIZADOS PARA LA PROTECCIÓN DE LOS 

INTERESES DEL PROPIO SISTEMA 

5 
LLEVAR EL REGISTRO. RESGUARDO DE LOS ACTOS ALUDIDOS EN EL PRIMER PUNTO DE ESTE APARTADO, DE LOS QUE SE DERIVEN DERECHOS Y 
OBLIGACIONES, UNA VEZ FORMALIZADOS. 

6 
ACTUALIZAR PERMANENTEMENTE LOS REGISTROS Y RESGUARDO DE LOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS Y DEMÁS ACTOS CONSENSUALES EN QUE 
SEA PARTE EL CONALEP. 

7 MANTENER ACTUALIZADO EL ACERVO DE CONVENIOS VIGENTES. 

8 
SOLICITAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, LA DOCUMENTACIÓN E INFORMACIÓN NECESARIA PARA SOPORTAR LOS PROYECTOS DE 
CONTRATO$ Y CONVENIOS QUE SEAN REVISADOS JURÍDICAMENTE. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:¡ AMBAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS: DIRECCIÓN DE INFRAESTR UCTURA Y ADQUISICIONES CON EL OBJETO DE PROCEDER A LA .REVISIÓN Y/0 
ELABORACIÓN DE LOS CONTRATOS DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, COMO LOS DE OBRA PÚBLICA Y DEMÁS QUE SE 
SUSCRIBEN CON LA FINALIDAD DE QUE EL CONALEP CUMPLA CON SU OBJETO SOCIAL. 
RELACIONES EXTERNAS: CON LOS SECTORES PÚBLICO Y PRIVADO A EFECTO DE DEFINIR LOS TÉRMINOS Y ALCANCES DE LOS INSTRUMENTOS 
CONSENSUALES QÚE SE FORMALIZAN. 

Elija en dónde tiene impacto la información que manej a el puesto 

Caract~rístíca de ~~ ~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL ÁREA DE ADSCRIPCIÓN 
mformac1ón: 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Actos de autoridad especificas del puesto. 
1 1 

1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 
1 1 

Trabajo de alta especialización. 
1 

Explicar brevemente la elección de ·tos aspectos. 

LAS FUNCIONES ESTÁN DETERMINADAS EN EL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN, MISMAS QUE GENERAN RETOS EN CUANTO A LA ATENCIÓN 
OPORTUNA, COMPLEJIDAD ·EN CUANTO LA DiVERSIDAD DE LOS INSTRUMENTOS QUE SUSCRIBE LA INSTITUCIÓN CON LOS SECTORES PÚBLICO, 
SOCIAL Y PRIVADO, POR LO QUE ES NECESARIO CUMPLIR CON UN PERFIL DE LICENCIATURA EN DERECHO EN VIRTUD DE LOS ALCANCES JURÍDICOS 
QUE DEBEN CONSIDERAR LOS INSTRUMENTOS CONSENSUALES CON LA FINALIDAD DE PROTEGER LOS INTERESES DEL CONALEP. 

Debe declarar situació~ patrimonial.¡ 
··- - - --· 

Si 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO~ LICENCIATURA O PROFESIONAL 1 

GRADODEI~ ~~~~~T=IT=U=LA=D=O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~d 

AVANCE:b===============:l 

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

ÁREA GENERAL CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y'ADMINISTRATIVAS DERECHO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS POLiTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA INGENIERÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES 

'CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLiTICAS PÚBLICAS 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

(__ / 
V 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MfNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 3 
1-
Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

Á REA GENERAL 
11 

Á REA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS JURfDICAS Y DERECHO 
1 

DEFENSA JURÍDICA Y PROCEDIMIENTOS 

CIENCIAS JURfDICAS Y DERECHO DERECHO INTERNACIONA,L 

CIENciAS JU.RfDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONAL 

CIENCIAS DE LA VIDA PROPIEDAD INTELECTUAL 

1 
CIENCIAS DE LA VIDA 

1 
DERECHO CATASTRAL 

1 1 

1 1 

1 1 

1 l 
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 : 1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECiFICAS 

1 

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

EWfOflCAOOND ~ ACCIÓN, AlltfaiTO O lL!II«HTO DI I.A TAJitA, EQUII'O O ...,.,.,UHE D 

TRAUJO. O UNA COMINNAOÓf\1 Df lOS ~ QUf DfTI ....... UN AUMlNTO (N lA '1tOI.AIItUDAO O NO APLICA 
~OI.LAIII AlGUNA fHRRMEDA O O lf.SIÓH 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN LEGISLATIVA. 

2 Avanzado DERECHO CIVIL MERCANTIL E INTERNACIONAL APLICABLE AL DERECHO DE AUTOR. 

11 
CONSULTORÍA JURÍDICA. 

~ t8 
DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACIÓN FEDERAL. 

ACTIVIDAD CONTENCIOSA Y CONSULTIVA. 

Avanzado MARCO NORMATIVO Y LEGAL PARA EL SUBSECTOR INFRAESTRUCTURA. 

7 Avanzado SISTEMA JURÍDICO DE LA MEJORA REGULATORIA. 

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

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

/ 
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Selecciona las capac idades que 
corresponderán a: 

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

Nombre de la Capacidad Profesional DESARROLLO ADMINIS TRA TIVO Y Nivel de dominio CALIDAD 

Lo J 

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

1 

"~'"" 1 ~~ .... ce 
AS;JNTQS.P.."RlOIC::lS 

1 

1 1 

1 .::~~~!<:?- J 1 =~·~ 1 c-;;-...,.e.""-~S 
ASIST!:W...-l'tJURID!C.>. 

~ 
S<.J&COC>'\=o..,..':-CN 1 H ~-~ 1 CiVIL I~E~~ILY ~l 

~~ 

l SUS::.:);)IC\WO.OCr,1 1 ~ ·0~~~ 1 ~ 
~AAREGUI..A70'V< 

~ ~=~,~·" 1 UCITACl>OlES. 
~QP;:Q.<.,i) 

IKTl!!.f_Cl'UR,.Y 
CEHTIF1CACION€S 

l ~=~~~"' 1 l"~l.ACOODe' 
1nMUE&.ES n 

1 NOMBRE Y FIRMA 

~Á 'IJ E DEL PU~O 
J_.. ;r vvNOCJt1TENTO) ¡\ 

/GE~-:7- ~~ CAST~S 
ESPECIALISTA 

1 

28/02/2014 1 

. FECHA DE APROBACIÓN'=====:=====-;;-:~~~====:d. 
día/mes/año. 

. ""e: f-:="" 
CORAZON "'c:_.,. l"l lr 1v1"""' IGAL 

Firma: Oficial 111 i'YOr 

( / 

1 \ 




