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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFL3101463

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LAI

Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica |

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS —|

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO DIRECCION GENERAL

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION DE EDUCACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROFESIONAL TECNICA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Conducir las politicas, estrategias y directrices que regulen e impulsen la relacién juridica, la representacion, asesoria y defensa legal del CONALEP, asi como la actualizacion y sistematizacion de.
las disposiciones legales, para promover el cumplimiento de los preceptos constitucionales y observancia del orden juridico nacional; privilegiando el interés colectivo; los compromisos vyl
patrimonio institucionales; y el fortalecimiento del estado de derecho.

lll. FUNCIONES

1 Instaurar mecanismos de planeacion, programacion, direccién, control y seguimiento a las labores encomendadas a su area.

2 Proponer al Director General, los proyectos de programas y presupuestos relativos al ambito de su competencia y vigilar su correcta aplicacion.

3 Proponer los dictamenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por los érganos de superior jerarquia.

4 Coordinar, cuando sea el caso, sus actividades con los responsables de la operacién del Sistema CONALEP en las Entidades Federativas, de acuerdo al ambito de su
competencia.

5 Proponer al Director General, las opciones relativas al ingreso, promocién y permanencia del personal a su cargo.

6 Acordar, con el Director General, los asuntos que le correspondan al ambito de su competencia.

7 Mantener informado al Director General, del avance y resultado de los programas bajo su responsabilidad.

8 Proponer, aplicar y evaluar las politicas del CONALEP en materia juridica.

9 Participar en la elaboracién, revision y actualizacion de los reglamentos, manuales, acuerdos, circulares y demas documentos normativos del Sistema CONALEP.

10 Registrar la normatividad interna de la Institucién.

1 Compilary difundir las disposiciones juridicas que rigen al Sistema CONALEP.

12 Representar legalmente al CONALEP en los asuntos contenciosos en que sea parte, para la salvaguarda de los intereses de la Institucion

13 Elaborar y autorizar los proyectos de convenios, contratos, acuerdos de cooperacion y demas actos juridicos consensuales en los que intervenga el CONALEP, asi como llevar el
registro de los que sean suscritos.

14 Expedir copias certificadas de los originales y de las constancias que obran en los archivos del CONALEP cuando deban ser exhibidos en procedimientos judiciales o
administrativos.

15 Realizar las gestiones de orden juridico administrativo ante las autoridades competentes, para regularizar, proteger o preservar el patrimonio inmobiliario del CONALEP

16 Tramitar los procedimientos administrativos de nulidad, revocacion, cancelacion, reconsideracion, revision y en general, todos aquellos que tiendan a modificar o extinguir
derechos u obligaciones generados por resoluciones que dicte el CONALEP, con excepcién de aquellos que hubiesen sido encomendados a otras unidades administrativas.

17 Substanciar y dictar resolucion en el procedimiento de rescision de los contratos celebrados entre el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, sus proveedores de
bienes y servicios provenientes de licitaciones publicas y/o cualquier tipo de contratacién en donde el CONALEP sea parte.

18 Gestionar el alta y baja del Sistema de Digitalizacién y Registro de Firmas de la Secretaria de Gobernacion, las firmas autégrafas de los servidores ptblicos del CONALEP,
facultados de acuerdo al presente Estatuto Organico.
Inscribir en Sistema de Registro Publico de Organismos Descentralizados a cargo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de conformidad con el Articulo 25 de la Ley

19 Federal de las Entidades Paraestatales, lo siguiente: a) El Estatuto Organico del CONALEP y sus reformas o modificaciones; b) Los nombramientos de los integrantes de la Junta
Directiva, asi como sus remociones; c) Los nombramientos y sustituciones del Director General y en su caso otros funcionarios que lleven la firma de la entidad, y d) Los poderes
generales y sus revocaciones
Desahogar las consultas de caracter juridico que le formulen las unidades administrativas y érganos Colegiados del CONALEP, asi como asesorar y brindar apoyo juridico a los

20 : p . . e
responsables del Sistema CONALEP en las entidades federativas, cuando asi lo soliciten;

21 Coadyuvar con el Organo Interno de Control en los procedimientos administrativos y contenciosos, cuando éste se lo solicite.

22 Substanciar el procedimiento de investigacion laboral, que se sigan en contra de los trabajadores administrativos de base y de confianza, que presten sus servicios dentro de su
Area Administrativa.

23 Realizar el tramite de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion del Estatuto Organico, asi como del Manual General de Organizacion y demas documentos normativos que
sea necesaria su publicacién para que surta efectos contra terceros.




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

24 Difundir en el Sistema CONALEP, la normativa en materia de sustentabilidad medioambiental.

25 Promover la capacitacion en materia juridica al personal que integra la Direccién.

26 Asesorar juridicamente al Director General, dentro de la esfera de su competencia, en aquellas tareas a él encomendadas, de conformidad con el agrupamiento sectorial y demas|
disposiciones aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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, ASi COMO AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS Y JURISDICCIONALES
CON QUIEN SE VENTILAN LOS ACTOS A QUE DA ORIGEN LA ACTUACION DE LA INSTITUCION EN SUS DISTINTAS VERTIENTES.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacién:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA j|

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ [ Trabajo técnico calificado.

‘ Puestos subordinados. ’

| Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ‘

Explicar brev la eleccién de los asp

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 CUSTIONES DE INTERPRETACION DE LA NORMATIVA, ASi COMO LAS VARIACIONES
EXISTENTES EN LOS AMBITOS, FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO{ POSGRADO

GRADO DE AVANCE:I TITULADO ‘
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. L Catélogos
I AREA GENERAL “ l CARRERA GENERICA ]‘
‘L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ || DERECHO —“
‘[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA jt
v INGENIERIA Y TECNOLOGIA “ “ INGENIERIA ‘I
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " “ CIENCIAS SOCIALES ”

” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ” POLITICAS PUBLICAS H
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IIl. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 10

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’[ogos

’ AREA GENERAL T

‘l AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO PROPIEDAD INTELECTUAL

DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS —l

DERECHO CATASTRAL

I DERECHO INTERNACIONAL
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO l

( CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO I

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

" CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si FRECUENCIA.| A veces RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :‘ HORARIO DIURNO ‘ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAIO, O
UNA COMBINACION DE LOS QuUE UN A TO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUN; NO APLICA
[[EnFERMEDAD O LESION

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
6 Avanzado DERECHO FISCAL
7 Avanzado ATENCION CIUDADANA (QUEJAS Y DENUNCIAS)
8 Avanzado DERECHO PENAL
9 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
10 Avanzado CONSULTORIA JURIDICA
11 Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION FEDERAL
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las i que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

NOoEE

OBSERVACIONES: SI 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 XVIli
NOMBRE Y FIRMA

& . ‘ ‘ (it
St

IVAN HERNAN SIERRA SANTOS ENRIQUE KU HERRERA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

JORGE NAZIK MINA MINA
DGRH o EQUIVALENTE

I

| {

fﬁ.)ﬁ*"»"\i *’ |

[

ZTAVIO

&A'RC[A BAEZA AIDA MARGAAITA MENEZ ESCOBAR
ESPECIALISTA UAF o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 01/01/2019

dia/mes/afio.




