) 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 CF01470

DENOMINACION DEL|
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL|

SUBCOORDINADOR DE CONTRATOS Y CONVENIOS

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Tt ot COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| ASUNTOS JURIDICOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ] TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO Dlj:;:}\]:gﬁ:gg COORDINADOR DE ASISTENCIA JURIDICA
ADMINISTLF’S\'?'CR DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

INTERESES DE LA INSTITUCION.

REVISAR Y VALIDAR LOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS Y DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS EN EL QUE EL CONALEP, SEA PARTE PARA PROTEGER LOS

Ill. FUNCIONES

ELABORAR Y/O REVISAR LOS PROYECTOS DE CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS Y DEMAS DOCUMENTOS JURIDICOS EN TERMINOS DE LA LEGISLACION|
APLICABLE, ATENDIENDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, PARA PROTEGER LOS INTERESES DE LA
INSTITUCION.

PARTICIPAR EN REUNIONES Y JUNTAS RELACIONADAS CON LA CELEBRACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS, CON EL OBJETO DE ASESORAR V|
SALVAGUARDAR LOS INTERESES DEL CONALEP.

ANALIZAR Y APLICAR LOS ORDENAMIENTOS EN MATERIA DE CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS Y DEMAS DOCUMENTOS, CON EL OBJETO DE PROTEGER|
LOS INTERESES DE LA INSTITUCION.

ASESORAR Y DESAHOGAR LAS CONSULTAS QUE FORMULEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP RESPECTO A LOS CRITERIOS DE
INTERPRETACION Y APLICACION DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS Y DEMAS DOCUMENTOS FORMALIZADOS PARA LA PROTECCION DE LOS
INTERESES DEL PROPIO SISTEMA.

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.

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

MANTENER ACTUALIZADO EL ACERVO DE CONVENIOS VIGENTES.

SOLICITAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, LA DOCUMENTACION E INFORMACION NECESARIA PARA SOPORTAR LOS PROYECTOS DE
CONTRATOS Y CONVENIOS QUE SEAN REVISADOS JURIDICAMENTE.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES CON EL OBJETO DE PROCEDER A LA REVISION Y/O
ELABORACION DE LOS CONTRATOS DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, COMO LOS DE OBRA PUBLICA Y DEMAS QUE SE
SUSCRIBEN CON LA FINALIDAD DE QUE EL CONALEP CUMPLA CON SU OBJETO SOCIAL.

RELACIONES EXTERNAS: CON LOS SECTORES PUBLICO Y PRIVADO A EFECTO DE DEFINIR LOS TERMINOS Y ALCANCES DE LOS INSTRUMENTOS
CONSENSUALES QUE SE FORMALIZAN.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

‘:\
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

r Actos de autoridad especificos del puesto. | |

‘ Retos y complejidad en el desempenio del puesto. ’ t

l Trabajo de alta especializacion. | I

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

LAS FUNCIONES ESTAN DETERMINADAS EN EL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION, MISMAS QUE GENERAN RETOS EN CUANTO A LA AT!;NCION
OPORTUNA, COMPLEJIDAD ‘EN CUANTO LA DIVERSIDAD DE LOS INSTRUMENTOS QUE SUSCRIBE LA INSTITUCION CON LOS SECTORES PUBLICO,
SOCIAL Y PRIVADO, POR LO QUE ES NECESARIO CUMPLIR CON UN PERFIL DE LICENCIATURA EN DERECHO EN VIRTUD DE LOS ALCANCES JURIDICOS

QUE DEBEN CONSIDERAR LOS INSTRUMENTOS CONSENSUALES CON LA FINALIDAD DE PROTEGER LOS INTERESES DEL CONALEP.

patrimonial Si

S = == EE—— =

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO |

Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

Catalogos

! AREA GENERAL

n CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

h DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

l 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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'\"- REER SR LARDRE MINIMO DE AN DE EXPERIENCIA:

Capturar IaS areas geneéles y 4reas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
| AREA GENERAL . | | AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO l | DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS J
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | DERECHO INTERNACIONAL |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO I | DERECHO Y LEGISLACION NACIONAL I
I CIENCIAS DE LA VIDA | | PROPIEDAD INTELECTUAL l
| CIENCIAS DE LA VIDA I l DERECHO CATASTRAL |
1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el p requiera dici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: | 5 | FREC”ENC'A'l EN OCASIONES RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
ACOION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE}
O UNA GN DE LOS Que un EN LA DE| NO APLICA
ALGUNA O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ANALISIS DE LA INFORMACION LEGISLATIVA.
2 Avanzado DERECHO CIVIL MERCANTIL E INTERNACIONAL APLICABLE AL DERECHO DE AUTOR.
3 Avanzado CONSULTORIA JURIDICA.
4 Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION FEDERAL.
5 Avanzado ACTIVIDAD CONTENCIOSA Y CONSULTIVA.
6 Avanzado MARCO NORMATIVO Y LEGAL PARA EL SUBSECTOR INFRAESTRUCTURA.
7 Avanzado SISTEMA JURIDICO DE LA MEJORA REGULATORIA.
8 Avanzado UNIFICACION DE CRITERIOS JURIDICOS SOBRE LAS INICIATIVAS DE LEYES.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades quel
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

A

OBSERVACIONES:

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

DIRECCION
CORPORATAIA DY
ASUNTOS JURIDICOS

SUBCTOOREIACION DE
- CONTRATOE ¥
CONVENGCS

SUBCOORDNACION
CABGRAL

SUBCOORDINACION DE
WEIORA REGUATCRA

ssecoomauconos
= = 3 — NOMBRE Y FIRMA

TE DEL PUESTO
“CONOCIMIENTO) A

ESPECIALISTA
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