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 CF03301470

DENOMINACION DEL
PUESTO|

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SUBCOORDINACION DE MEJORA REGULATORIA

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA -
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| ASUNTOS JURIDICOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO COORDINACION DE ASISTENCIA JURIDICA

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DESARROLLAR TRABAJOS DE ANALISIS Y REVISION AL MARCO NORMATIVO INTERNO Y A LA EMISION DE LOS PROYECTOS NORMATIVOS FORMULADOS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO, PARA VERIFICAR QUE CUMPLAN CON LAS POLITICAS DE CALIDAD REGULATORIA Y CONTAR CON LOS ELEMENTOS QUE PERMITAN SOMETERLAS A LA
AUTORIZACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA DE LA INSTITUCION.

1ll. FUNCIONES
1 REALIZAR EL ANAL!S|§ COMPARATIVO Y DE IMPACTC? RESPECTO A LAS MODIFICACIONES AL MARCO JURIDICO DEL SISTEMA CONALEP, PARA CONTRIBUIR EN LOS|
PROCESOS DE DIFUSION Y OBSERVANCIA ENTRE LAS AREAS.
2 REVISAR Y/O INTEGRAR LOS PROYECTOS NORMATIVOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES.
3 EFECTUAR EL PROCESO DE REVISION, MODIFIACION O ACTUALIZACION DE LAS PROPUESTAS DE INICIATIVAS O PROYECTOS DE LEYES, DECRETOS, ACUERDOS Y DEMAS

ORDENAMIENTOS QUE SOLICITE LA COORDINADORA SECTORIAL AL COLEGIO.

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

IMPLEMENTAR MEDIDAS Y TECNICAS RELACIONADAS CON LA ADMINISTRACION DE LA INFORMACION SOBRE LOS ACUERDOS, REGLAMENTOS, CIRCULARES, MANUALES Y|

5 DEMAS DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS QUE SE EXPIDAN EN EL CONALEP EN LO QUE REFIERE A LOS PROCESOS DE REGISTRO, RESGUARDO Y ORGANIZACION DE|
ARCHIVOS.

6 INTEGRAR EL PROYECTO DE ACTUALIZACION DEL DECRETO DE CREACION, AS| COMO REVISAR LA ACTUALIZACION DEL ESTATUTO ORGANICO DEL CONALEP.

7 REALIZAR LAS GESTIONES RELATIVAS A LA INTEGRACION Y PUBLICACION EN MEDIOS ELECTRONICOS DE LAS PUBLICACIONES JURIDICO-NORMATIVAS DEL SISTEMA|
CONALEP.

8 DESARROLLAR LOS PROYECTOS DE DICTAMEN DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR EL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA (COMERI), PARA SOMETER A|

SU AUTORIZACION LA PROCEDENCIA DE LA FORMALIZACION DE LA NORMATIVIDAD INTERNA.

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

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION Y ASISTENCIA JURIDICA.
RELACIONES EXTERNAS: CON SEP, OTRAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, PARA COMPILAR LAS DISPOSICIONES DE INTERES PUBLICADAS EN EL DIARIO,
OFICIAL DE LA FEDERACION Y PERIODICOS OFICIALES DE LOS ESTADOS.

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

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

I Trabajo de alta especializacion. 1 L |

| | |
|, . |

Explicar br te la el de los

P

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: EXPERIENCIA Y MANEJO DE LOS PROCEDIMIENTOS VINCULADOS CON LA EMISION DE NORMATIVIDAD;
REFORMAS O ABROGACION DE LAS EXISTENTES, PROCESOS DE MEJORA REGULATORIA Y EN LA ATENCION DE ORGANOS COLEGIADOS.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOI

LICENCIATURA O PROFESIONAL l

GRADO DE
AVANCE:L TITULADO ‘
Capturar el area general y carrera queri para la 6n del puesto. Caték)gos
n AREA GENERAL ” “ CARRERA GENERICA ]‘
l{ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” “ DERECHO —"
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ”
M CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || “ CIENCIAS SOCIALES ||
V CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ POLITICAS PUBLICAS n

1l. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

| AREA GENERAL

L

I CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO J

CIENCIA POLITICA

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catdlogos

AREA DE EXPERIENCIA

ADMINISTRACION PUBLICA

TEORIA Y METODOS GENERALES

DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

S ——

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA l
VIAJAR:

s

FRECUENCIA:|

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

EN OCASIONES J

RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO

l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

N\
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ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRABAJC, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBARILIDAD DE NO APLICA =
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

1V. 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
b Avanzado CULTURA DE LA LEGALIDAD
8 Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO.

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

las

corresponderan a:

que|

CALIDAD

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

W

OBSERVACIONES:

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

NOMBRE Y FIRMA

— DA
== pa }/’/ .
Ju JEL MONTRRESANTOS

OCUPANTE DEL PUESTO \_ //JEEE INMEDIATO
/(TOMA DE CONOCIMIENTO) o

\Wﬁfﬁ&

FECHA DE APROBACION

CES}?ECIAQS_‘I}

15/10/2016

dia/mes/ano.

CORAZON DE MARIA MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor




