FUNCION
PUBLICA

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 CFO3301470
DENOMINACION DEL SUBCOORDINACION DE APOYO JURIDICO
PUESTO

CARACTERISTICA

X Designacién Directa
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Asuntos juridicos
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL,
SUPERIOR COORDINACION DE PLANEACION OPERATIVA
JERARQUICO
UNIDAD UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADADA PARA LA CIUDAD DE
ADMINISTRATIVA MEXICO

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

CONSOLIDAR LOS MECANISMOS, ESTRATEGIAS Y CRITERIOS EN LA ELABORACION E INTEGRACION DE LOS PROYECTOS DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS, NORMATIVIDAD|
¥ DEMAS DOCUMENTOS JURIDICOS £N TERMINOS DE LA LEGISLACION APLICABLE ¥ ATENDIENDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA ¥
PLANTELES PARA PROTEGER LOS INTERESES DE LA INSTITUCION v LLEVAR EL REGISTRO Y RESGUARDO DE LOS ACTOS ALUDIDOS DE LOS QUE SE DERIVEN DERECHOS Y|
OBLIGACIONES, ASf COMO PARTICIPAR EN LAS GESTIONES PARA REGULARIZAR EL PATRIMONIO INMOBILIARIO DE LA INSTITUCION,

lll. FUNCIONES

REPRESENTAR Y ATENDER DESDE SU INICIO Y HASTA SU CONCLUSION, DE MANERA DESCONCENTRADA TODOS LOS ASUNTOS LEGALES ADMINISTRATIVOS v
CONTENCIOSOS EN MATERIA AGRARIA, ADMINISTRATIVA, CIVIL, MERCANTIL, LABORAL, FISCAL, DE AMPARO QUE SE GENEREN EN LA CIRCUNSCRIPCION
TERRITORIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO DE LOS QUE SEA PARTE EL CONALEP, SU UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA Y SUS PLANTELES EN ESA ENTIDAD,
INFORMANDO A LA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS.

COADYUVAR CON LA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS, EN LOS ASUNTOS CONTENCIOSOS O ADMINISTRATIVOS, EN LOS QUE INTERVENGA EN
REPRESENTACION DEL CONALEP EN LA CIRCUNSCRIPCION TERRITORIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO.

ASESORAR A LOS PLANTELES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA UDDCDMX EN MATERIAS AGRARIA, ADMINISTRATIVA, DE AMPARO, CIVIL,

3
CONSTITUCIONAL, FISCAL, MERCANTIL, LABORAL Y PENAL, CON EL OBIETO DE SALVAGUARDAR LOS INTERESES DEL CONALEP.,

2 FORMULAR Y PRESENTAR QUERELLAS O DENUNCIAS CON MOTIVO DE HECHOS CONSTITUTIVOS DE DELITOS ORIGINADOS EN LOS PLANTELES Y UNIDADES
ADSCRITAS A LA UODCDMX.

5 SUPERVISAR LA INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE LAS CARPETAS DE INVESTIGACION, ASI COMO EN LOS PROCESOS PENALES EN QUE SEA PARTE LA UODCDMX,

& ASESORAR A LOS PLANTELES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA UODCDMX, PARA LA FORMULACION DE QUERELLAS O DENUNCIAS QUE AFECTEN
LOS INTERESES DEL CONALEP
EJERCER A NOMBRE DEL CONALEP LAS ACCIONES DE CARACTER CIVIL /O MERCANTIL, DERIVADAS DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES A FAVOR DE LA

7 INSTITUCION, ESTIPULADAS EN LOS CONTRATOS O CONVENIOS QUE HAYAN CELEBRADO LOS PLANTELES O UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA

UODCDMX.

EJERCER LAS ACCIONES EN CONTRA DE LOS COMODATARIOS DE LOS ESPACIOS DE CAFETERIA ¥ FOTOCOPIADO DE LOS PLANTELES DE LA UODCDMX, POR|
INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTRAIDAS, Y PREVIA INDICACION DE LA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS,

ELABORAR Y TRAMITAR LOS PROCEDIMIENTOS PARAPROCESALES A EFECTO DE LLEVAR A CABO POR CONDUCTO DE LA JUNTA FEDERAL DE CONCILIACION v,
9 ARBITRAJE EN LA CIUDAD DE MEXICO, LA NOTIFICACION DE LA RESCISION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO DE LOS TRABAJADORES DE LOS PLANTELES ¥ AREAS|
DE LA UODCDMX.

ATENDER LA TRAMITACION DE LAS DEMANDAS INDIVIDUALES DE TRABAJO QUE INTERPONGAN LOS TRABAJADORES ADSCRITOS A LOS PLANTELES Y A LAS]
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN LA UODCDMX.

COMPARECER ANTE LAS DIVERSAS AUTORIDADES LABORALES PARA EXHIBIR LOS PAGOS EN CUMPLIMIENTO A LOS CONCEPTOS DE CONDENA IMPUESTOS AL
CONALEP EN LA CIRCUNSCRIPCION TERRITORIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO. N

n

ASESORAR A LOS PLANTELES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UODCDMX PARA LA APLICACION Y CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD LABORAL| =
APLICABLE AL CONALEP.
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EJERCER LAS ACCIONES EN MATERIAS AGRARIA, ADMINISTRATIVA, DE AMPARO, CIVIL, CONSTITUCIONAL, FISCAL, MERCANTIL, LABORAL ¥ PENAL PARA
SALVAGUARDAR LOS INTERESES DEL CONALEP RESPECTO DE LOS INMUEBLES QUE OCUPAN LOS PLANTELES Y AREAS DE LA UODCDMX.

ANALIZAR, REVISAR, OPINAR Y, EN SU CASO, REGISTRAR LOS CONVENIOS Y CONTRATOS QUE LOS PLANTELES Y UNIDADES DE LA UODCDMX CELEBREN, ASl como

e ASESORAR ¥ DESAHOGAR LAS CONSULTAS QUE FORMULEN RESPECTO A LOS CRITERIOS DE INTERPRETACION Y APLICACION DE LOS YA CELEBRADOS.

DIFUNDIR Y VIGILAR LA OBSERVANCIA Y CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD JURIDICO-ADMINISTRATIVA EN LOS PLANTELES Y UNIDADES ADSCRITAS A LA
UODCDMX, ASI COMO FOMENTAR EN SU AMBITO LA ACTUALIZACION DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE AL CONALEP.

ASESORAR Y AUXILIAR A LOS PLANTELES ¥ DEMAS AREAS DE LA UODCDMX, EN LA INTERPRETACION Y APLICACION DE LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS,|
ACUERDOS ¥ CIRCULARES, AS| COMO DE LOS LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD ESPECIFICA QUE SEAN EMITIDOS POR CONALEP.

MANTENER INFORMADO AL TITULAR DE LA UODCDMX Y A LA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS DEL CONALEP DEL ESTADO PROCESAL DE LOS|
7 ASUNTOS CONTENCIOSOS EN LOS QUE EL COLEGIO SEA PARTE ATENDIENDO LOS LINEAMIENTOS, Y MEDIDAS DE CONTROL Y COORDINACION QUE ESTABLEZCA|
LA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS.

18 MANTENER INFORMADO Y ACORDAR CON EL SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

19 LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; Y LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES,

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAC!ON:L AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién Y épara qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DE LA UODCDMX Y SUS PLANTELES PARA REPORTAR CAMBIOS EN LA NORMATIVIDAD Y LA FORMA
EN QUE SE DEBE DE APLICAR.

RELACIONES EXTERNAS: CON LA SEP Y OTRAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PARA COMPILAR DISPOSICIONES DE INTERES PUBLICADAS EN EL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION Y PERIODICOS OFICIALES DE LOS ESTADOS.

Elija en dénde tiene impacte la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ’

L Trabajo de alta especializacion. |

[ Trabajo técnico calificado. 1

Ly (L

Explicar brevemente la el de los aspectos.

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

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: SE REQUIEREN CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA NORMATIVA APLICABLE AL CONALEP,

Debe decl; situacion

C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DEL |
TITULADO
AVANCE:
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. c;télogus
ﬂ AREA GENERAL H ]L CARRERA GENERICA —”
IL CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " ” CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ‘"
ot
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" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " |L DERECHO ”
|L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS n " POLITICAS PUBLICAS j’
ﬂ CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS —ll N CIENCIAS SOCIALES "
u INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA ‘" || COMPUTACION E INFORMATICA N

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
L AREA GENERAL —" L AREA DE EXPERIENCIA H
’L CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO II |L DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS —"
|| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO —“ ‘L DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES WI
JL CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ” [L TEORIA Y METODOS GENERALES TI
,L CIENCIAS ECONOMICAS || H ORGANIZACION INDUSTRIAL ¥ POLITICAS GUBERNAMENTALES —u
|L CIENCIAS ECONOMICAS ﬂ ‘l APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO —"

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

CAMBIO DE
VIAJAR: RESIDENCIA: __ —
PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO si
TRABAJO: i

C IFICAS DE TRABAJO:
|AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA
ESPACIO.

|

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

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado CULTURA DE LA LEGALIDAD.
2 Avanzado ATENCION CIUDADANA (QUEJAS ¥ DENUNCIAS).
3 Avanzado ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA.
4 Avanzado ANALISIS DE LA INFORMACION LEGISLATIVA,
5 Avanzado CONSULTORIA JURIDICA.
6 Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION FEDERAL.
7 Avanzado DERECHO CIVIL MERCANTIL E INTERNACIONAL APLICABLE AL DERECHO DE AUTOR.
8 Avanzado DERECHO CONSTITUCIONAL.
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CAPACIDADES PROFESIONALES

Selecciona las idades que|

corresponderan a;

DE”“m‘LzAAﬂ:;'gsm"m Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

[B]

=

o]

@l

(=

OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

REPRESENTACION EM ASUNTOS JURIDICOS, FORMULACION Y REPRESENTACION DE DENUNCIAS, ASESORAR EN DENUNCIAR Y QUEJAS, SUPERVISAR E INTEGRACION EN
AVERIGUACIONES PREVIAS, DEFENSORA DE LOS INTERESES.

NOMBRE Y FIRMA

MARIANA CHANONA RAMIREZ L N

( JEFE INMEDIATO
) e
]

ROBERTO MARTINEZ MARTINEZ

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

OCTAVIO GARCiA BAEZA N, ' 0 MAR
ESPECIALISTA : _NTUA o EQUIVALENTE
01/08/2022
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia vy Control

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




