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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF_ . '9'.‘; s

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL o v
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
A. DATOS GENERALES
cODIGO DEL PUESTO ) M21
DE"OM’N“CL?;?% SUBDIRECCION DE LO CONSULTIVO Y APOYO INSTITUGIONAL
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL| NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

“ﬁ:g?ﬁl?c%‘: Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos J
RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS ‘i

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUIco|DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA|DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o Impacto que aporta para
la consecucion de la mision y objetivos instit

ionales. Deb specific: ra el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|tunclones v ol perfl el pudato, ucionales e ser esp o pa u e, a ng

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

Atender las consultas y participar en los estudios de caracter juridico-administrativo que formulen las Areas del Instituto,
contratos a celebrar por la entidad de acuerdo con los

Organismo y sistematizar el marco juridico de la entidad.

revisar los convenios y
requerimientos de sus Unidades Administrativas, asesorar a los Gomités Administrativos del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£Qué hace? gPara qué lo hace?
. FUNCIONES Cada funcion Integra un conjunto de actividad
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Coordinar y supervisar las acciones de los departamentos adscritos a su Subdireccién,
1 aporten al desarrollo, implementacion, actualizacian, formacion, evalu
competencia de la Subdireccion.
Asesorar a las Unidades Administrativas del Insti
2 administrativa y asi proporcionar los elementos ne

asi como de especialistas y académicos que se consulten ¥
acion, investigacian, innovacion, diversificacion y seguimiento de los ambitos

tuto sabre las consultas que formulen a la Direccion de Asuntos Juridicos en materia juridico-
cesarios para el cumplimiento de sus funciones de conformidad al marce normativo aplicable.

Supervisar los convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos contractuales que celebre el Instituto, para que los recursos se ejerzan con

3 transparencia y sujecion a la normatividad aplicable y al &mbita de la competencia de la Subdireccion. '

Participar como asesor representando a la Direccion de Asuntos Juridicos en todos los cuerpos colegiados que se constituyan en el Instituto, a
4 efecto de que estos se lleven a cabo de acuerdo con la normaltividad correspondiente y al mbito de la competencia de la Subdireccion,

Participar can el cardcter de asesor juridico en las diversas etapas de los proceses de licitacion publica e invitacion a cuando menos tres personas
5 en los términos de |a ley en la materia, para dar cerleza juridica a los procesos licitatarios.

Compilar y sistematizar la legislacién en torno a la educacion para adultes, asf como las disposiciones juridico-administrativas aplicables a la
6 inslitucién, a efecto del que el marco juridico sea el vigente y adecuado.

Coordinar el enlace de la Direccién de Asuntos Juridicos con el Comité
7 la Ley Federal de Transparencia
discriminacién.

de Informacion y la Unidad de Enlace para el cumplimiento de lo previsto en
y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento, asi como en materia de Derechos Humanos y la no

Supervisar todas aquellas funciones inherentes al control de 1a clasificacion y desclasificacion de los documentos oficiales que se generen al interior

8 de la Direccion de Asuntos Juridicos y revisar el indice de los expedientes reservados como clasificados; en los términos normatividad aplicable, a
efecto de ofrecer cuando proceda, informacisn clara y confiable,

Supervisar el tramite de las solicitudes de acceso a 1a Informacién a 1os dalos personales y a la correccién de estos, cuando sean requendas a ia
9 Direccion de Asuntos Juridicos, para la correcta entrega de la informacion solicitada.

Proporcionar el apoya juridico, administrativo y logistico necesario a la Prosecretaria de la Junia de Gobierno, para llevar a cabo las sesiones del
10 organao colegiado conforme a lo pragramado en el calendario autarizado,

e
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Realizar proyectos de estudios e investigaciones de Leyes, HegEmenws. Decretos y demds normativa relacionada con la compelencia de! Instituto,

1 a fin de proponer reformas, madificaciones y actualizacidn de la normativa interna que se consideren necesarios para el mejor funcionamiento del
Instituto.
12 Desarrollar, supervisar y documentar las acciones requeridas para dar cumplimiento a los objetives, metas e indicadores establecidos en el

Programa Anual y demas mecanismos de seguimiento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la Subdireccién

Las demas gue le asigne la Direccidn de Asuntos Juridicos, en el ambito de su competencia, tendientes a proporcionar una correcta asesoria en
13 maleria juridica dentro del quehacer institucional.

£ Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aqué-ilos- que le correspondan pot
delegacion de facultades ¢ suplencia del titular de la Direccién de Asuntos Juridicos.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACIQN:L AMBAS

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

Internamente: El litular de la Subdireccion se relaciona con todas las Areas del Inslituto, en el desahogo de ronsultas de caracter
juridico, revision y elaboracion de convenios y contratos, asi como el apoyo y asescria juridica en los procedimientos de licitaciones
publicas e invitacidn a cuando menos tres personas.

Externamente: El titular de la Subdireccion brinda asesoria de caracler juridico a los Institutos Estatales de Educacién para Adultos, asi
como con la unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Educacién Publica para el apoyo en la publicacién de disposiciones del
INEA en el Diario Oficial de la Federacion,

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

e atTan LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ FPuestos subordinados. I L ‘

[ Retos y complejidad en el desempefio del puesto. I | ‘

| — 1 | R

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Puestos Subordinados: El titular gel'liene a su cargo un promedio de 5 personas de las cuales 2 son Jefes de Departamento y 3 operativas.
Dichas personas requieren de liderazgo y coordinacion, para realizar las tareas encomendadas a la Subdireccion en tiempo y forma,

Retos y Complejidad en el Desempeifio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales
claramente definidos, dirigidos al logre de objetivos especificos.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ‘”‘CADEM'CO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL - J

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

‘Lapiurar 1 area general y carrera generica requeriaas para ia ocupacion aei

nuactn

Catélogos

| AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA B l

[' CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i ﬂ DERECHO ﬂ
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
I ex , i
Il EXPERIENGIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 7
Lapiurar )as areas generaies Yy areas ae experiencia requenoas para ia ocupacion ael
rinaEh Catdlogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA I
L CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES J
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ ORGANIZACION JURIDICA _]
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | L TEORIA Y METODOS GENERALES
L CIENCIAS JURIDICAS Y DEREGD ‘ L DERECHO CANONICO (ADECUADO, APROBIADO.
L AJUSTADO)
|Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPEGIFICAS

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

. -
FRECUENCIA CAMBIO DE
;| 9CAdI0 RESIDENCIA: No
NE
HORARIO DE TRABAJO :r

] PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DIURNO _ TRABAJO: s
LUNUIIwIVINED

|ESPECIFICAS DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,

Feoarmin

DISPONIBILIDAD PARA G
VIAJAR: !

|ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE

TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS NO APLICA
ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD D
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio

ORIENTACION A RESULTADOS

2 intermedio

TRABAJO EN EQUIPO '

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes yio Actitudes)
‘Selecciona las capacidades
que corresponderan a:
DESARROLLO Zs "
ADMINISTRATIVO v Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional |
(O]
=1
[©]
&] _
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

|
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NOMBRE Y FIRMA

artinez Medina

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

(Jeii/ /Z et/ ;Nw/

Saul Rangel Torrijo
ESPECIALISTA

S—

FECHA DE APROBACION

15 dn poosio de 2018

dia/mes/afio.

C_ﬁ Q“ ) - ]
ISR

riana Laura Ablindez Arreola
S LU el L A ] R

DGRH o EQUIVALENTE;
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