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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICAS PARA EL SERVICIO PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL “A”

e A et e R i A. DATOS GENERALES - R 4 |
CODIGO DEL PUESTO 11-MDA-1-M2C018P-0003469-E-Y-P (M21) |
asnomrmcﬁr;g% SUBDIRECCION DE LO CONSULTIVO ¥ APOYO INSTITUCIONAL
CARACTERISTICA t
OCUPACIONAL ¥ No aplica Ley del SPC

. B.DESCRIPCION DEL PUESTO
IATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO : : :
Nolﬂg'ﬁsl_?(;é: i MNaci | para la Ed ién de los Adultos
RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos ]
TIPO DE FUNCIONES
A nomamwsuml CONFIANZA | B. FUNCIONES’r SUSTANTIVAS '
PUESTO DEL SUPERIOR| ;
JERARauICa] - DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD) DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ADMINISTRATIVA|

ETIVO GENERAL DEL PUESTO:pert el puesto.

IR TS  Fo e K |Rep la finalidad o razén del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la

consecucidn de la misidn y objetives institucionales, Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el

i SRET VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Atender las consuitas y parbcipar en los estudios de caracter juridico-administratve gue formulen |as dreas del Institulo, revisar los instrumentas contractuales de cualquier po, a celebrar por la
entidad de acuerdo con los requenimientas de sus Unidades Administrativas. asescrar a los Comités Administrativos del Organisma, representar a |a Direccidn de Asuntos Juridicos en todas las
etapas del procedimiento de adguisiciones Gue celebre el Institute, y sistematizar el marco juridico de la entidad y supervisar la formacidn, vinculacin, difusién y evaluacién de estralegias y acciones
'en matena de Igualdad de Génerc y Derechos Humanos

DESCRIPCION DE LA FUNCION
4Qué hace? sPara qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Particioar como asesor representando a la Direccién de Asuntos Juridicos en todos los cuerpos colegiados gue se constituyan en el Instituto, a efecto de que estos se llieven a cabo
P

Infermacién Pablica, y demas disposiciones aplicables

1 :
de acuerdo a la normatividad aplicable
2 Asesorar a las Unidades Administrativas del Instituto sobre las consultas que formulen a la Direccién de Asuntos Juridicos en materia juridico-administrativa y asi proporcicnar los
elementos necesancs para el cumplimiento de sus funciones de conformidad al marco normativo aplicable
3 Atender los proyectos de iniciativas de Ley o reformas gue le sean encomendados que incidan en el actuar del INEA, con el apoyo de las Unidades Administrativas.
4 Realizar proyectos de estudios e investigaciones de |as leyes reglamentos, decretos y demas normativa relacionada con la competencia del Instituto, a fin de atender reformas
modificaciones y actualizacidn da la nermativa interna que se consideren necesarios para su mejor funcicnamiento
5 Revisar, y validar los convenios, contratos y/o cualguier otro instrumento juridico que celebre el Instituto, a efecto de que se encuentren ajustados a la nommatividad aplicable, asi como
revisar, los modelos de pedido en materia e adguisiciones, previa petcion ce |as areas responsatles
& Participar con el caracter de asesor juridico en |as diversas etapas de los procedimentos de adguisiciones en los términos de [a ley en la matena, para dar cereza juricica a dichos
procedimientos
T Verificar, o en su caso, realizar el registro de los matenales educatives, publicaciones y de todas aquellas cbras cuya autoria o tulandad corresponda al Instituto, conforme a la Ley
Federal del Derechao de Autor y la Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industnal
8 Tramitar para su publicacién en el Diano Oficial de la Federacién, el marco normativo del Instituto y demas lineamientos nacesanas para el mejar desempefio del Instituto
3 Revisar y validar la compilacién y actualizacién de la legis'acién en tormo a la educacion para adultas, asi como las disposiciones juridico-administrativas apicables a la institucién, a
efecto de que el marco juridico sea el vigenta y adecuado
10 Tramitar el otorgamiento ce poderes generales gue coadyuven al actuar cel INEA previa autorizacidn ce |a Direccitn General |
1
n Atender las obligaciones denvadas del Registro PUblico de Organismos Descentralizados en representacion del INEA. ,!
i
12 Proporcionar el apoyo juridico necesano a la Prosecretaria de la Junta de Gobiemo, respecto de los acuerdos gue Sern presentados para la aprobacién del érgana colegiade. |
13 Fungir como enlace de la Direccién de Asuntos Juridicos en el Comité de Transparencia para el cumglimiento de lo previsto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la I
}
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JI' \Wenficar que se cumplan con |as politizas de gobierno abierto y datos abiertos: politica en matena de transparencia en |a gestion plblica, de acceso a la informacion plblica y politicas

14
‘de proteccion de datos personales
| !
| ISupervisar todas aguellas funcicnes inherentes al control de la clasificacién y desclasficacion de los documentos oficiales que se generen al intenor de la Direccitn de Asuntos
| 15 dJuridices y revisar el indice de 195 expadientes reservaces cemo clasificados. en términos de la normatividad aplicable, a efecto de ofrecer cuando proceda, informacidn clara y
{leonfiable
15 Supervisar el rémite de 1as sclicitudes ce acceso a la informacicn y datos personales cuando sean requenicas a la Direccidn de Asuntes Juridices, para la correcta entrega de la
informacidn solicitada
17 'ISu:uen.-nsa' y coardinar |as accionss para generar un ameienta de Igualdad de Geénero. respeto a los Derechas Humanos y a una vida liore de violencia en el ambito institucional y
fleducativo
i
18 | Coadyuvar de manera opontuna con el Programa Anual de Trabajo
1 19 Elaborar y suscrbir los documentos relatves al Ameite de su competencia y al ejercicio de sus funciones y aquelios que fe correspondan por delegacion de facultades o suplencia del
I | Titular de la Direccion de Asunios Juridicos
I: 20 ;:.as cemas que ‘e asigne la Direcaidn de Asuntos Juridicos en el ambito de su compeiencia, tendientes a proporcionar una correcla asesoria en matena juridica dentro del quehacer
[ institucicnal

V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relacion y jpara que?p.
Internamente: Establece relaziones con todas |as ereas del Institute para brindar asesoria juridica

Externamente: Ctorgar asescoria de caracter juricico a los Institutos Estatales y atencer consultas juridicas con las diversas autondades administrativas,

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica d¢ 13/ A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Puestos subordinados. ‘ [

Retos y complejidad en el ¥ del puesto, ‘ ‘

Explicar brevemente la elaccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: El vtular del tiere a su = ) un pramedio de 11 persanas servidoras patlicas de las cuales 2 son Jefes de Departamentoy 9 cperativas, dichas personas requieren
de liderazgo y cocrdinacidn, para realizar [as tareas encomendadas a la Subdireccidn en tempa y forma

Retos y Complejidad en el D pefio del Puesto: £i puests enfrenta situaciones diferenciadas que requieren ce anaisis para encantrar sclucicnes o aplicacicres denlro de cosas
aprendidas para I2 cual reguiere razocnamiento apoyad-} €en politicas y principias institucigna’es claramente definigas dlrlglﬂus al Iﬁ-;r:‘ oe al:-]el 1+ espe::nc,as

Debe declarar situacion patrimonial. sl |

C. PERFIL DEL PUESTO T

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEE AC.&DEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL J

, GRADO DE‘ i
I AVANCE: TITULADO ]
!Clplurar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. _”Cgtéjggg’s”w
[E% AREA GENERAL | | _ | CARRERAGENERICA
| |; CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS " Ii DERECHO ||

Il evACDIcwAIA | ADADAL
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.

R (o T s A SR L

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

[« ]

DISPONIBILIDAD PARA I

VIAJAR: 2

FRECUENCIA: | EN OCASIONES | Rg;g:ﬁ;&s No

HORARIO DE TRABAJO :i HORARIO DIURNO

l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Ca{é]oggs |
'~ AREAGENERAL l| f[ AREA DE EXPERIENCIA i
i
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ‘ r TEORIA ¥ METODOS GENERALES ‘ ﬁ
|
. CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ DERECHOD INTERNACIONAL J I
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO i | ORGANIZACION JURIDICA |
;
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO | [ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES l "
= |
| CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO | l DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS l i
E CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | l PROCEDIMIENTO Y JUICIO LABORAL ] i,
E CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ! l INCONFORMIDADES -|
i
[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ SEGUIMIENTO EN ASUNTOS JURIDICOS I i
I
I CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ! [ AMPARO i i
[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ! [ REGULACION | |
|
l CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO l r JUICIO DE NULIDAD Y/O CONTECIOSO ADMINISTRATIVO | |
| CIENCIAS ECONOMICAS | ADMINISTRACION J
[ 2 CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA 1
Il REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 1 ERsEna bl
En caso de gue el puesto requiera i especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

corresponderdn a:

ESPACIO
... 4 OMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UNMINO APLICA
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES ;
" Nivel de dominio ! COMPETENCIAS i 4
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
1
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO i
i fe ol ; CAPACIDADES PROFESIONALES ; _ L Gk
T AR A0 (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes yfo Actitudes) A
Selecci las capacidades que Sa : g ¢ 3

DESARROLLO ADMINISTRATIVOD ¥

G Abas Nivel de dominio |

Nombre de la Capacidad Profesional

SIGUIENTE RECUADRO.

| S1EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA TO, ANOTARLO ENEL
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NOMBRE Y FIRMA

Nallely Herndndez Garcia

JEFE INMEDIATO

Gustavo Martinez Monroy
ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION 30 de julio d2 2025 i
dia/mes/afo,

WEIBRHeZZROTS
ACENTE

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC

Firma: Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas




