N QQE-QQPP—!”"O 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”

A. DATOS GENERALES
cADIGO DEL PUESTO MN-MDA-1-M2C023P-0003432-E-Y-P (M42)
DENOMINACION DEL
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
PUESTO
EARAC JERIETICA Y Mo aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMERE DE LA Instituto i para la Ed ion de los Adultos
INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos |
TIPO DE FUNCIONES
A, NOMBRAMIENTOl CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION GENERAL
JERARQUICO
UNIDAD

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
ADMINISTRATIVA

Repr la finalidad o razén iva del p Da ta del por qué ese puesto existe y cUsl es el resultado o impacto que
1l. OBIETIVO GENERAL DEL[aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista ¥|
PUESTO:|cengruente con las funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENOC + SUJETO DE ACCION U OBIETC DE CONTRIBUCION

Coordinar, asesorar, formular y representar al Instituto en los asuntos de cardcter legal, normativos, politicas y estrategias en materia de transparencia, a fin de asegurar el cumplimiento y
la aphcacidn de las disposiciones juridicas que coadyuven al cumphmiento de las politicas y del marco juridico legal que rige la accidn institucional.

£Qué hace? ;Para qué lo hace?

lil. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

i Conducir los servicios juridicos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA), asi como vigilar la aplicacion de |as disposiciones juridicas que
coadyuven al curnplimiento de las politicas y del marco juridico legal que lo rige.
Representar legalmente al INEA, mediante poder general para pleitos y cobranzas y actos de administracion, en asuntos jurisdiccionales, contencioso-

2 administrativo y ante toda clase de autoridades judiciales y administrativas, en los procesos o procedimientos de toeda indole, cuando se requiera su
intervencion;

3 Establecer los criterios legales y normativos en materia laboral, civil, penal, mercantil y administrativa a los que las Unidades Administrativas y Unidades de
Operacion del INEA, deben sujetar su actuacion.

4 Definir y atender los proyectos de disposiciones juridicas que le sean encomendados por la Direccion General asi como las que se deriven del objeto del INEA,
con el apoyo de las Unidades Administrativas y Unidades de Operacidn del INEA

5 Proponer ante las instancias correspondientes |os proyectos juridicos de los asuntos de la competencia del INEA, que deban ser sancionados por instancias
externas

= Determinar y validar los convenios, o instrumentos juridicos, acuerdos de coordinacion y concertacion con autoridades federales, estatales y municipales, asi

7 Sustanciar icn administrativos de nulidad, revocacion, cancelacion, reconsideracion, revision y en todos aquellos que tiendan a modificar o
extinquir derechos u obligaciones generados por resoluciones de caracter jurisdiccional

dlfels (negledTRalalllefinle/gl 2k [ o fe - e el el B sile ol LR 5 s Angel,

a Participar en la elaberacion o modificacion de los documentos gue sustenten juridicamente |a operacion de los programas del INEA

9 Asesorar a las Unidades Administrativas y Unidades de Operacion del INEA en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios cuando asi se requiera.

W Determinar, dirigir y llevar a cabo las acciones de registro, custodia y administracion del patrimonio intelectual y cultural propiedad del INEA y de los
derechos patrimoniales de autor, con base en las disposiciones legales vigentes en la materia;

n Coordinar las acciones juridicas que permitan garantizar la custodia del patrimonio inmobiliario del Instituto.

7 Establecer para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion, |las disposiciones del INEA que deban ser emitidas por este medio.

13 Difundir las disposiciones juridicas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion aplicables al INEA

14 Participar en los asuntos de caracter legal en que tengan injerencia sus unidades administrativas y unidades de operacion.

4 Conducir juridicamente a la Unidad de Administracion y Finanzas en la revision del Contrato Colectivo del Trabajo y en la conduccion de las relaciones del
Instituto con su personal y con el sindicato que los representen.

16 Gestionar el tramite de los Poderes que sean previamente autorizados por la Direccion General,

17 Atender las obligaciones derivadas del Registro Publico de Crganismos Descentralizados en representacion del Instituto.




-B—gg—-r-l-—qp—tz—lerno 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”

118 Auxiliar a la Prosecretaria de la Junta de Gobierno y emitir el dictamen juridico de |as solicitudes de acuerdo a la Junta de Gobierno.
S Coordinar en 1a alencion de solicitudes de lormes, quejas, medidas caulelares o de proteccion, conciliaciones y TeCoOMendaciones Que remitan organismaos y
autoridades relacionados con la materia.
36 Fungir como Unidad de Transparencia en términos de o dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, y demas
disposiciones aplicables.
Coordinar la instrumentacion de las politicas de Igualdad de Género y Derechos Humanos a fin de institucionalizar la perspectiva y transversalidad de género
n en el INEA; asl como elaborar el Prograrma de Igualdad de Género, Derechos Humanos y Erradicacion de la Violencia del INEA que promueva una cultura
institucional en esa materia.
2 Resguardar los instrurmnentos juridicos de colaboracion que suscriba la persona titular del INEA, asi como los que suscriban las Unidades Administrativas y de
Operacion.
23 Las demds que le establezcan la Junta de Gobierno, la Direccion General y las disposiciones aplicables.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS l

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?,
Relacion con todas las dreas que conforman el Instituto; Relacidn constante con los Institutos Estatales y las Unidades de Operacidn, en materia de
orientacion y consultas de caracter laboral y normativo,

Elija en -."_- que = i',

Caracteristica de la

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacidn:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Actos de autoridad especificos del puesto. ] ‘ l

l Puestos subcrdinados. l ‘ ]

‘ Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ] I ]

Explicar brevemnente la eleccion de los aspectos.
Retos y Complejidad en el D fio del El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren un pensamients analitico, nterpretativo, evaluativo y/o

constructivo para desarrollar soluciones, para lo cual requiere razonamiento apoyado en peliticas y principios institucionales claramente definidos, dirigidos al logro

de objetivos especificos.
Actos de Autoridad Especificos del Puesto: El titular del puesto cuenta con la facultad delegada para representacién del Instituto ante terceros.
Puestos Subordinades: Al titular de esta Direccion le reportan B servidores publicos adscritos a 2 diferentes Subdirecciones y distribuidos en un total de &

Departamentos. Dada la complejidad de la organizacion del Instituto y las dimensiones de la organizacion nacional que respalda la carga de responsabilidad de
esta Direccion es una de las més importantes de la organizacion.

Debe declarar situacién patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO

I ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL ACADEMICOl LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata'logos
| AREA GENERAL I | CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I DERECHO |

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: ]
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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”

5n del puesto.

AREA GENERAL

Catadlogos

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHD

TEORIA Y METODOS GENERALES

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

DERECHO INTERNACIONAL

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

ORGANIZACION JURIDICA

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

DERECHO ¥ LEGISLACION NACIONALES

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

DEFENSA JURIDICA ¥ PROCEDIMIENTOS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

PROCEDIMIENTO Y JUICIO LABORAL

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

INCONFORMIDADES

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

SEGUIMIENTO EN ASUNTOS JURiDICOS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

AMPARO

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

REGULACION

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

| JUICIO DE NULIDAD Y/O CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

|
|
|
|
|
I
I
I
I
I
I
I
I

CIENCIA POLITICA

.
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
I

lll. REQUERIMIENT!

ADMINISTRACION PUBLICA

CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :‘

En caso de que ¢l puesto requicra condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

[ si

HORARIO DIURNO ‘

espenen "]
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE

TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
|DE TRABAJD:
HO APLICA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO]
omumommmmmmmm NO APLICA
ENLA JDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio NEGOCIACION
2 Intermedio LIDERAZGO

CAPACIDADES PROFESIONALES

{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

[Set las

corresponderdn a:

que

DESARROLLG ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

@l

O]

5|

OBSERVACIONES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATQ,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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NOMBRE Y FIRMA.

e
i

Nallely Hernandez Garcia

>l

—_—

OCUPANTE DEL PUESTO
{TOMA DE CONOCIMIENTO)

c—/:i_(d/:?m:,—_w.f

Gustavo Martinez Monroy

ESPECIALISTA

%o Contreras Castip’

JEFE INMEDIATO

FECHA DE APROBACION

30 de julio de 2025

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC

Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas




