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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CFM4301463
HENCHINACION-BEL DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS
PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMEREDE !'A COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA '
INSTITUCION
RAMA DE CARGO L ASUNTOS JURIDICOS

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION GENERAL

JERARQUICO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ATENDER LOS ASUNTOS LEGALES DEL CONALEP, PARA EL CABAL CUMPLIMIENTO DE SU OBIETIVO Y SALVAGUARDAR EL PATRIMONIO DE LA INSTITUCION. AS| cOMO BRINDAR
APOYO JURIDICO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE LO INTEGRAN.

Ill. FUNCIONES

FUNGIR COMO REPRESENTANTE LECAL DEL CONALEP, EN LOS ASUNTOS EN LOS QUE EL DIRECTOR GENERAL LE CONFIERA TAL CARACTER y EN AQUELLOS
SENALADOS DE MANERA ESPECIFICA EN SU ESTATUTO ORGANICO Y EN ESTE MANUAL.

OTORGAR LOS PODERES NECESARIOS Y SUFICIENTES, INCLUSO LOS QUE REQUIERAN CLAUSULA ESPECIAL, PARA QUE EL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION
2 CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS REALICE LAS FUNCIONES DE NATURALEZA ADMINISTRATIVA ¥ CONTENCIOSA INHERENTES AL EJERCICIO DE LAS
FUNCIONES QUE TIENEN ATRIBUIDAS EN ESTE MANUAL.

3 COADYUVAR CON EL GRGANO INTERNO DE CONTROL, PARA LA ATENCION DE QUEIAS O DENUNCIAS, COMETIDAS POR SERVIDORES PUBLICOS DEL CONALEP.
4 SUPERVISAR LA REVISION DE LA PROCEDENCIA LEGAL DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS Y DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS EN LOS QUE CONALEP SEA
PARTE EN TERMINOS DE LA LEGISLACION APLICABLE.
SUPERVISAR LA ASESORIA JURIDICA EN LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACION y ADIUDICACION QUE REGULAN TANTO LA LAASP, COMO LA LOPSRM Y|
5 AUTORIZAR LOS DICTAMENES DE PROCEDENCIA LEGAL DE LOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS Y CUALQUIER OTRG INSTRUMENTO LEGAL DERIVADO DE|

LOS MISMOS,

SUPERVISAR LA INSTRUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE TERMINACION ANTICIPADA Y RESCISION ADMINISTRATIVA DE LOS CONTRATOS CONVENIOS £
6 INSTRUMENTOS JURIDICOS DERIVADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACION y ADIUDICACION QUE REGULAN TANTO LA LAASP, COMO LA LOPSRM, Al
SOLICITUD DE LAS AREAS SUSTANTIVAS COMPETENTES.

SUPERVISAR LAS ACCIONES LEGALES EN EL ORDEN ADMINISTRATIVO Y CONTENCIOSO, NECESARIAS PARA LA DETERMINACION DE LA SITUACION,
CONSERVACION, DEFENSA JURIDICA Y REGULARIZACION DEL PATRIMONIO DEL CONALEP.

SUPERVISAR LOS PROCESOS DE MEJORA REGULATORIA DE LA NORMATIVIDAD INTERNA VINCULADA A LOS ORDENAMIENTOS FEDERALES, EN EL ORDEN|
8 ADMINISTRATIVO INTERNO ¥ EN LOS PROCESOS REGULATORIOS ACADEMICOS DE La INSTITUCION, cON LA PARTICIPACION QUE CORRESPONDA A LAS DEMAS|
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

REPRESENTAR AL CONALEP EN LOS ASUNTOS LEGALES, ADMINISTRATIVOS ¥ CONTENCIOSOS EN MATERIA: AGRARIA, ADMINISTRATIVA, AMPARO, CIVIL,

9 CONSTITUCIONAL, FISCAL, MERCANTIL, LABORAL, PENAL Y EN GENERAL EN TODOS AQUELLOS EN QUE SEA PARTE, CON LA FINALIDAD DE SALVAGUARDAR LOS
INTERESES DE LA INSTITUCION.

DIRIGIR LA ELABORACION DE LAS DENUNCIAS, QUERELLAS ¥ LAS ACTUACIONES DE LOS PROCEDIMIENTOS ¥ PROCESOS PENALES, ESCRITOS ¥ ORALES Y, DE|
ESTIMARSE PROCEDENTE DESISTIRSE Y OTORGAR EL PERDON, EN REPRESENTACION DEL CONALEP.

DIRIGIR LA REPRESENTACION LEGAL DEL CONALEP EN LOS ASUNTOS EN MATERIA: LABORAL INDIVIDUALES O COLECTIVOS, DE NATURALEZA ADMINISTRATIVA O

L JURISDICCIONAL EN LOS ORDENES FEDERAL Y LOCAL
2 FUNGIR COMO ASESOR LEGAL Y ASISTIR A LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION EN LAS NEGOCIACIONES DE CONTRATACION COLECTIVA QUE LLEVE A CABO EL
CONALEP.
SUPERVISAR, Y EN SU CASO, INTERVENIR EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ¥ LOS PROCESOS CONTENCIOSOS EN MATERIA: AGRARIA, ADMINISTRATIVA,
3 AMPARO, CIVIL, CONSTITUCIONAL, FISCAL, MERCANTIL, LABORAL, PENAL Y EN GENERAL EN TODOS AQUELLOS EN QUE SEA PARTE EL CONALEP, QUE ATIENDAN

DE MANERA DESCONCENTRADA LA UODCDMX Y LA RCEO.

ESTABLECER Y SUPERVISAR LOS MECANISMOS DE COORDINACION QUE SE ESTABLEZCAN CON LA UODCDMX Y LA RCEO, PARA LA ATENCION, CONTROL Y|
1% SECUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ¥ LOS PROCESOS CONTENCIOSOS EN MATERIA: AGRARIA, ADMINISTRATIVA, AMPARO, CIVIL,
CONSTITUCIONAL, FISCAL, MERCANTIL, LABORAL, PENAL ¥ EN GENERAL EN TODOS AQUELLOS EN QUE SEA PARTE EL CONALEP. A h
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EMITIR OPINION, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, DE LAS CONSULTAS QUE LE FORMULEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

16

FOMENTAR LA CAPACITACION PERMANENTE EN MATERIA JURIDICA DEL PERSONAL QUE INTEGRA LA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS.

ATENDER LAS CONSULTAS DE CARACTER LEGAL, QUE LOS COLEGIOS ESTATALES FORMULEN EN RELACION CON LA INTERPRETACION ¥ CUMPLIMIENTO DE LOS|
CONVENIOS DE FEDERALIZACION, EL EIERCICIO DE LA RECTORIA ACADEMICA DEL CONALEP, EN EL AMBITO FEDERALIZADO Y EN GENERAL EN LA MATERIA|
FEDERALIZADA CUANDO AS[ LO INSTRUYA EL DIRECTOR GENERAL.

PARTICIPAR A SOLICITUD DEL DIRECTOR GENERAL, EN LAS SESIONES DE LAS JUNTAS DE GOBIERNG DE LOS COLEGIOS ESTATALES QUE ESTE LE INSTRUYA.

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

20

GESTIONAR LA PUBLICACION EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, v EN CUALQUIER MEDIO INFORMATIVO OFICIAL EN EL AMBITO FEDERAL O LOCAL, ASI|
COMO EN LOS MEDIOS ELECTRONICOS PROPIOS Y EXTERNOS LA NORMATIVIDAD INTERNA QUE ASI LO REQUIERA.

EXPEDIR CERTIFICACIONES DE DOCUMENTOS ORIGINALES QUE OBREN EN EXPEDIENTES DEL CONALEP, PREVIA SOLICITUD JUSTIFICADA DE LOS INTERESADOS.

LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN, AS| COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL TITULAR DEL
ORGANISMO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS I

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL COLEGIO, PARA LA ASESORIA Y SEGUIMIENTO A CONTROVERSIAS, PETICIONES O QUEJAS.

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

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

) .. _|LAINFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. | | Trabajo técnico calificado. r

Puestos subordinados. l I

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto. | I

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: AQUELLOS QUE SE ESTABLECEN EN EL ESTATUTO ORGANICO.

PUESTOS SUBORDINADOS: SE APOYA DE 2 COORDINACIONES DIRECTAMENTE E INDIRECTAMENTE 6 SUBCOORDINACIONES Y 2 DEPARTAMENTOS,
TRABAJO TECNICO CALIFICADO: EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTO PARA LA APLICACION DE LAS NORMAS Y LEYES QUE RIGEN LA JURISPRUDENCIA DE
PROTECCION DE LOS INTERESES INSTITUCIONALES.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: EN CUESTIONES DE INTERPRETACION DE LA NORMATIVA, ASl COMO LAS VARIACIONES
EXISTENTES EN LOS AMBITOS, FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES.

Debe declarar situacién patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO

l. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ MAESTRIA

TERMINADO O PASANTE ”

GRADO DE
AVANCE:
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Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
“ AREA GENERAL “ u CARRERA GENERICA ||
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘" " DERECHO ”
" CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS |’ ” CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA —“
H INGENIERIA Y TECNOLOGIA H ” INGENIERIA “
‘l CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS “ ’L CIENCIAS SOCIALES ||
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " IL POLITICAS PUBLICAS —“

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
“ AREA GENERAL E E AREA DE EXPERIENCIA i|
" CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO —" ‘I DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS TI
“ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO _|| “ DERECHO INTERNACIONAL —”
|’ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO H " DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES H
“; CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO —" H PROPIEDAD INTELECTUAL —"
" CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO " || DERECHO CATASTRAL ||

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA { - | CiE it CAMBIO DE _
VIAJAR: i Bt RESIDENCIA: L
PERIOCDO! E
HORARIO DE TRABAJO :J HORARIO DIURNO | eSS Si
TRABAJO: |
CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA

ESPACIO.

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO © ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
(© AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN NO APLICA
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIGN.

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
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6 Avanzado DERECHO FISCAL.

7 Avanzado ATENCION CIUDADANA, (QUEJAS ¥ DENUNCIAS).

8 Avanzado DERECHO PENAL.

9 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
10 Avanzado CONSULTORIA JURIDICA.

n Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION FEDERAL.

[Selecciona las capacidades que

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

o Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

@]

(=H|

o]

o]

@]

OBSERVACIONES: SI1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

ARTICULO 2° DEL DECRETO DE CREACION FRACCION IV d) y Xvill

NOMERE Y FIRMA
ENRIQUE KU HERRERA
OCUPANTE DEL PUESTO EFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) Al J}\

- \ \ i

[7 OCTAVIO GARCIA BAEZA I lLtﬁ A SANA GUERRERG
d
ESPECIALISTA Vi

01/08/2022

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

IL Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas




