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 MEJORA REGULATORIA

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nﬁm’gﬁ‘iggéﬁ COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| ASUNTOS JURIDICOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
FUESTO Dﬁészzgﬁ:gg COORDINADOR DE ASISTENCIA JURIDICA
ADMmIST‘;T%Cg DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

IANALIZAR Y VERIFICAR QUE EL MARCO NORMATIVO INTERNO Y LA EMISION DE LOS PROYECTOS NORMATIVOS FORMULADOS POR DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
COLEGIO, CUMPLAN CON LAS POLITICAS DE CALIDAD REGULATORIA, MEDIANTE LA FORMULACION DE PROYECTOS DE DICTAMEN PARA SU AUTORIZACION EN EL COMITE DE MEJORA|
REGULATORIA DEL COLEGIO.

Ill. FUNCIONES

1 ESTUDIAR Y ANALIZAR LAS MODIFICACIONES AL MARCO JURIDICO APLICABLE AL SISTEMA CONALEP, PARA SU OBSERVANCIA.

REVISAR Y/O INTEGRAR LOS PROYECTOS NORMATIVOS EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES, QUE SOLICITEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
SISTEMA CONALEP.

PARTICIPAR EN 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.

INTEGRAR LOS PROYECTOS DE ATENCION A LAS CONSULTAS FORMULADAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP QUE SEAN DEL AMBITO
NORMATIVO.

ACTUALIZAR PERMANENTEMENTE LOS REGISTROS Y RESGUARDO DE LOS ACUERDOS, REGLAMENTOS, CIRCULARES, MANUALES Y DEMAS DOCUMENTOS NORMATIVOS|
INTERNOS QUE SE EXPIDAN EN EL CONALEP.

INTEGRAR EL PROYECTO DE ACTUALIZACION DEL DECRETO DE CREACION, ASI COMO VALIDAR JURIDICAMENTE LA ACTUALIZACION DEL ESTATUTO ORGANICO DEL
CONALEP.

7 INTEGRAR Y PONER A DISPOSICION EN MEDIOS ELECTRONICOS LAS PUBLICACIONES DE INTERES PARA EL SISTEMA CONALEP.

DISENAR LOS PROYECTOS DE DICTAMEN DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA (COMERI), PARA QUE AUTORICE LA PROCEDENCIA DE LA FORMALIZACION DE
LA NORMATIVIDAD INTERNA.

ELABORAR LOS DICTAMENES DE LA PROCEDENCIA DE LOS ACUERDOS QUE EL TITULAR DEL ORGANISMO DEBA SOMETER A CONSIDERACION DE LA JUNTA DIRECTIVA|
DEL ORGANISMO.

INTEGRAR LA PROPUESTA DEL REGISTRO EN LA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS DE LA NORMATIVIDAD Y DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

10

TIPO DE RELACION:[ AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ; 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, ASi TAMBIEN SE COMPILAN LAS DISPOSICIONES DE INTERES DEL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION Y PERIODICOS OFICIALES DE LOS ESTADOS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la[LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES
informacién:|PARAESTATAL
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Retos y complejidad en el desemperio del puesto. | Trabajo técnico calificado.

[ Trabajo de alta especializacion. | l
| Puestos subordinados. | |

Explicar br la eleccién de los ast

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 i i6n patri ial. Si

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.

AREA GENERAL ||

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Catdlogos

|| CARRERA GENERICA I

DERECHO

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES

POLITICAS PUBLICAS
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las &reas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

i AREA GENERAL [[

r CIENCIA POLITICA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS DE LA VIDA

|
|
|
J
|
|
|
l
]
|
|
|

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

|L AREA DE EXPERIENCIA

ADMINISTRACION PUBLICA

TEORIA Y METODOS GENERALES

DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

DERECHO Y LEGISLACION NACIONAL

DERECHO CATASTRAL

HiENENEEEENEEE

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera cond!

DISPONIBILIDAD PARA I

si |

FRECUENCIA:r

iales de trabajo llene el siguiente apartado.

sencia___MO |
RESIDENCIA:| N9

P

EN OCASIONES J

VIAJAR:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[ESPECIFICACIONES ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
0 UNA DE L0S Que un EN LA DE| NO APLICA
i Ao S Tonasl
V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA
2 Avanzado ANALISIS DE LA INFORMACION LEGISLATIVA
3 Avanzado SISTEMA JURIDICO DE LA MEJORA REGULATORIA
4 Avanzado UNIFICACION DE CRITERIOS JURIDICOS SOBRE LAS INICIATIVAS DE LEYES.
5 Avanzado ATENCION DE CONSULTA JURIDICA
6 Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO
7 Avanzado CULTURA DE LA LEGALIDAD
8 Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO.
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(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

CAPACIDADES PROFESIONALES

las pacidad que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

CEICIEE

OBSERVACIONES:

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

COORONATON D2

ASUNTOS
CONTENCIOSOS

i

suscooass
—  CMLKSRCANTLY
FENA.

XRATION

L | suscooromacion
LABORAL

COORDACION DE
ASISTINCH USIDICA

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

28/02/2014

dia/mes/aiio.

ONTE NTOS

.MAN
. JEFE ME{ATO
\

v
1
/OKN CARLOS CAWAN

DGRH o EWALENTE

CORAZON DE

ARIA MADRIGAL

Firma: Oficial

ayor






