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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 032
DE"°M'”AC'F‘,:|’;;’TE; DEPARTAMENTO DE CONVENIOS Y CONTRATOS
CARACTERISTICA
QCUPACIONAL o NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

{l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA[

INSTITUCION . Instituto Nacional para la Ed ion de los Adultos

RAMA DE CnRGo[ Asuntos juridicos _]

NOMERAMIENTO| CONFIANZA —l TIPO DE FUNCIONESL ADMINISTRATIVAS
FUERTQ Dﬁ;:f:gﬁ:gg SUBDIRECCION DE LO CONSULTIVO Y APOYO INSTITUCIONAL

ﬁ.DMINISTLFJ{':ﬁt'g o DIRECCION DE ASUNTQS Jurloicos

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta

Para la consecucion de la misién y abjetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente
con las funciones y el perfil del puesto.

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Formular los acuerdos, convenios y contratos a cel
cumplimiento de los objetivos institucionales.

ebrar por el Instituto, de conformidad con la normatividad vlganlo."chntribuyendo asi un mejor

DESCRIPCION DE LA FUNCION

2Qué hace? ;Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades,
VERBO DE ﬁCClQN*COMPLEMENTOOFI.ESI.ILTI\DO

Analizar, los proyectos de convenios y contratos a celebr

ar por las distintas areas del Instituto, a fin de que estos cumplan con 1as normas juridicas
1 vigentes.

5 Emitir opinién sobre la procedencia juridica de los convenios y contratos a celebrar por el Instituto con terceros, asl como llevar un registro de la
elaboracién de los mismos, a efecto de dar cerleza juridica a los actos conlractuales que realice el Inslitulo.

Asesorar a las Areas respeclo de cualquier duda, aclaracion o controversia derivada de los convenios y contralos celebrados, a efeclo de
salvaguardar los intereses del Instituto,

Apoyar a las Delegaciones Estalales del INGA en Ia revision do Ios convenios y conltratos celebrados con terceros, previa solicilud de estas, a fin de
que estos cumplan con las normas juridicas vigentes, cuidando asi los intereses de dichos Organismos.

Las demas funciones que se requieran para cumplir con las anteriores y 1as que sa deriven del Estatute QOrganico, asi como las que dentro de Ia

& esfera de su competencia le sean asignadas expresamente por la Subdireccion de lo Consultivo y Apoyo Instilucional,

Elaborar la documentacién de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los cbjetivos, indicadores y metas del
& Programa Anual de Trabajo de la Subdireccidn de lo Consultivo y Apoyo Institucional.
F Las demas funciones que le establezcan en 1as disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion de

lo Consultivo y Apoyo Institucional para &l logro de los objetivos de la misma.

. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercibic de su funcién y aquélios que le correspondan por
delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccién de lo Consultive y Apoyo Institucional.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS,

TIPO DE RELACION:| AMBAS —‘

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ¢ para qué?,
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|
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Internas: El litular del Departamento se relaciona con las demas Direcciones del Instituto, para la asesaria y elaboracidn de los contratos de prestacion de
SEMVICIos, servicios profesionales con Capitulo 3000, a fin de que el INEA cuente con los insumos necesarios que le permitan cumplir con sus metas establecidas.

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con los Organismos Publicos y Privados con
adullos en rezago educalivo que sirven de base
elaboracion de convenios y contratas.

los cuales el INEA celebra los convenios de atencién a los
para el cumplimiento de su objeto, asi mismo apoya a las Delegacicnes e Institulos Estatalos on matetia de

ja el puesto

Elija en dénde tiene imy

la infor

c“"“:‘f:'r';::if&: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y cc en el d del

la

de los asp

Puestos subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 3 personas operativas, las cuales requicren de liderazgo vy coordinacion para
realizar las tareas encomendadas al Departamento en tiempo y farma.

\|Explicar b

Retos y C ien el D del Puesto. El puesto enfrenta siluaciones diferenciadas que requieren de analisis para ancontrar soluciones o aplicaciones
dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros paro sustancialmenta diversificados.

La naturaleza del puesto requiere de la elaboracion da los contratos Yy convenios, asi como, su revision en un corto tiempo lo cual requiere de planear @ implemantar

trategias de comunicacion y co con el personal del Departamento responsable de operar este proceso, asi como con las areas que proporcionan la
informacidn para que estos envien los es con la infe ion tay leta a fin de no sar las actividades y resultados de este.
Debe decl ituacidn patri | si
C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacisén del puesto.

AREA GENERAL “

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

__Catdlogos _ |

CARRERA GENERICA

=

DERECHO

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

"TI. EXPERIENCIA LABORAL

(Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

| AREA GENERAL |
L CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO |
! CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHD !
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MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catdlogos
| AREA DE EXPERIENCIA |
l TEORIA ¥ METODOS GENERALES I
[ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES 1 !
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‘ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ‘

DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTDS
L CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHD l ORGANIZACION JURIDICA
I: CIENCIAS POLITICAS i ADMINISTRACION PUBLICA

Hl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el p

T ]
Ll |

DISPONIBILIDAD PARA

de trabajo llene el sigui apartado.
| s | CAMBIO DE
VIAJAR: si FRECUENCIA:

RESIDENCIA: Mo
HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURND ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
"BIENTALES, NO APLICA
MPERATURA, RUIDO,
|ESPACIO
|[ESPEOFICACIONES AS: ACOON, o DE LA TAREA, EQUIPD O AMBIENTE DE
|Immasaio, o una 4 O Los QuE un EN LA o NO APLICA
|[PESARROUAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIAN,
. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdésico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico

TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)

‘ecclona fas capacidades gque|
Jresponderan a:

DESARAOLLO ADMINIS TRA I'TWJ ¥
CALIDAD

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
- -L:l

o |

T T T R — | SR - _— —
OBSERVACIONES: S! EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.,
NOMBRE Y FIRMA
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Edith Angelina Solano
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
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Sadl Rangel Torrijo Adriana Laura Abdndez Arreola
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION B V5 e cnonlo die 01
diaimes/afio.
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