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A. DA TOS GENERALES 

- 
COOIGOOEL PUESTO 032 

OENOMl,.JACtON DEL DEPARTAMENTO DE APOYO Y ASESORIA A COMITES PUESTO 
CAAACl'ERISTlCA NO LE APLICA OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTlFICAClnN DEL PUESTO 

NOMBRE DELA! ln•"tuto No1c1on1I pu, 1, Educ,ct<>n de lo, Aduho. l tlSTITUCION 

RAIAA DE CARGOL -- A11.1n1os Jundic:01 j 
NOMBRA MENTO CONFIANZA -1 TIPO DE fUtlCIONES,- AOMINtSTRATIVAS 1 

PUESTO DEL SUPERIOR SUSOIRECCJÓN DE LO CONSULTIVO Y APOYOINSmUCIONAL JERÁRQUICO 
UNIDAD OIRECCIOPI DE ASUNTOS JURIOICOS 

ADMl'IISTRA11VA 
,._ =[.""''"""u i. tuuha .. o n,on ,.,.,...,., Gel pu•to. Da •-ta •• po, qut •• pu•to .,. .. y aal • et ,...,,. .. o ompaC10 ... apo.,. 

pmB 1, CIDf"IMCUCK)l"I de I• m11,on J OIJl«tw• lntllJOON1". 0.0. .... •s-c1t,co ~ -4 P\'ftlO ffl.Obll& MC.o1nuDI•. ,-11,1.1 y c.c1ngr'*'11i1 
l. OIIJITIVO OIN8'.AL O!L f'UISTO: con IH l!J'!CIOnN y III pittt1I d• pu.le» =-- - - VERBO DE ACCK>H • INDICADOR DE DEIEtMlEUO • SUJETO DE ACCION U 08JEtO DE CONnueuetON 

Brindar asesorle I los conilés y grupos de trebejo lnsUtucloneles por medio de la revtslon y slst&matlncl6n de la legl!l1cl6n educatlw en materia de 
e<lJcaclón pare adullo1I, HI como. llevar el registro acluelliado del marco jurldlco Interno del lnsllluto. 

OESCRIN:K>N DE U FUt.CION 

11. FUNCIONO 
¿Oue Ne.? ¿,.1,.. qlA IO ham? 

Cada tunc1on 1n1t9r11 un Cot'IJ"9'\IO Ort ac1tVldaG• 
V'lRBO DE: ACCtON-+COMPlUAE.NTO._RE IUL TAOO 

' 
Complar y 11s1emet12er las dtspos1t1ones ¡urld,co-admrusntrvas aplocables en la estera de la canpelenc,a del lns""'lo con la ~nakiad da brindar 
asesone d1 menare eficaz y eflc•enle e los comHs de edqu191ctones y grupos de trebe¡c, lnst,ruc,one 

Revisar el Dlano Oflclel oe 11 Federac1on y slstemet11ar su comenldo resoecto de equelas d1spos1c1ooes que 11c1den en el runclonomlertto de' 
2 Instituto y da ser necesano promover su dlfusion A.si m1Smo s1st&mat12ar la leg'51aci0n eduea1rva en torno a la eaucac16n para K,s eeunes y e" su 

ceso proponerles octecuacones corresponaentes 
s..-.... - --- - - - 

J 
Actuar cano enlace de la Olreccion de Asunlos Jurldicos ante el eo,,ue de lnlormac,on y la Unidad de Enlai:e del INEA para e cump1m enlode lo 
previsto en la Ley Feoeral oe Transparent10 y Acceso a la lnformac,on Pubice Gubernamental y su Reglamento - ~ Controlar la clasllltaclon y desclas1flcac10n de los oocumenlDS ok1ales que se generen al 1n1enor de la Subdirewon as1 como elaborar 

• ,-estralmenle un indoc:e de los exped .. ntes claslllc:ados como reservados en los rerm1nos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso • la 
lnl:)rmac~n PtJ:>hta Gubernamental 

• Asesorar • las Areas del lnsuruto en la ,espuesta y ~mtes a segur de las soloc:,rudes de acceso • le 1nlormac100. e los dalDS pet$0neles y a la 
correccien de estos en la.s Otrecciones 
AdmntSn.r el arthrvo de tramites eompe1enc1a de lo Dreccion de Asuntos Jurldlcos para su 0<gari2.acl0n en los e4)ed1entes rKpe<tlvos - • 
Remttr a las areas del lnsDtulD las dlspos,ciones 1urld1cas y edm1n151raDvas oploc:ables • las runc,ones del 11\EA. que se publlquen en el D1ano oroc:,al 

1 de la Fe<1erac1on 

Brindar esesoria y representar a la 01recc16n de Asuntos Jundcos en los Com1tes de Adqu1sc10nes Arrendam enlDS y Servicos dal In~ 
1 Nacional pare la Educacior, de los Aoultos. enaJenac10t1 de bienes muebles de ahorro de energw, de apoye pare fomentar el mane,o amb,ental de 

recursos y matenales y demas que se constituyan en •l lnsututo ~ - - Brtndar apoyo y vfgllar la eerrecta apwcacl6n de la nonnatl"JKSIJO \.1gente en~ ombllo ce las adqu1sie1ones y ena,enaciones que reahce el lnslrtuto en 
• particular en los cotrutes de adqu1S1c.onas 

Anala.or y S1stem111zar la 1nrormacton danvada de los 11,v1c1os di apo)'O y asesorta a ComHs para generar os 1nrorm11 semanales tnmeS!fales l 
10 same11ra1es e lnfonnar a la Subdlreccion Chl lo Consuttrvo y A.poyo lnsotuc.l>nal con le Analdad oe levar un me¡or contro4 y superv•s,or, en matena de 

esesone JI.Kidlce en ~l ambno de lo consu1Dvo _ 
suscnb,r los documentos relat•vos al e¡erclc:ID de su 11.nc,on y aquellos que lo corresporaan por delegac,on oe locu~ooes o suptenc,a oe ID 

11 SullOreccon oe lo Consulllvo y Apo)'O lnst10Jc1onal 

IV. RELACIONES INTlERNAS Y/O EXTlERNAS. 

n..a OE RE.LACIO,~ r INTI,RNAS 1 
EApltt•r.-.Vwn.nt• CMQl.'9 ª,.." opunros ,.,_l'll,aiOlt t ¿,p~ que ... 

~· - ' ntememente: El dtuler del Oepertemento brinda apoyo 1undlco a la Subd1recc1Dn de Recurso, ~1attrfeles y Serv,clos en panl:uler • los 
comités de adqueicr:mes en sus dlstwllas ecapa.s oe1 proce.so os1 m1.smo mantiene ntorrnados a las areas respec10 o tas mod1ficac1ones y 
ectua,zacwnes al marco JUfldtco eiet Instituto I 

- 
EtJ•., c,c,na,e, ntn• ,mp«,o 111n,om,•c:on que m_,.JI el puealO 

C,lrKtwi•llc.l d• l•~fOAMACIOtl OUE: se M.UIEJA REPERCUTE: HACIA EL lt~TERIOR DE LA OEPE,mENCIA 
1nfo,mac.ion 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

11 



V. ASPECTOS RELEVAN'TH DEL PUESTO 

L Pu .. tot subordirHldOt, J r 
[ R.-o• .- con1pt.fKlad en• d .. ff'lpel'\o ct.t ~to 

1 1 1 

[ l 1 
&pllc.M btw~«ntttrt .. •l«:don dt loJ UIN("IOJ 

Pues106 S1.C1onllnados · El !Awa, del Departamento lene a ,u cargo un pl'Offl.OIO de: personas aperat·. as ias cua·es reqU11ren de llde<a,g<> 
y coordinacaon para reatzer las tareas encomendoc:t1s o Departamento eri l&l'flpo ¡ rom,a 

R.ios y COl11)1ejldadM en el D<l98mp8llO del P.-10· El puesto ententa s 1uec,ones d,lerenc,aaas que ,-qu,eran ae ana '" pa,1 encontrer 
tokJCtOnH o •P':aceone, aenuo oe cosa.i aprendoas para k> cua re::h.1,•re razon.,,..,en!o apoyado en procedm.en-,s elatos pero 
sus1anceimente OIY8rs.lcados 
La nau.1ra1ca del puest, requiere ele respuesta 1rrned1sta en cuanto a! ana s,s de las d'5posc~es Juttd1co,..admn,s1ratJva,5. ap•cablaS en e1 
apoyo y asesooa a Com111 po, lo qse se requiere de sna constan1e capac,acoon ·, ec:ua.,acoon ce la nom,al\lo<lad ¡unchca aplicable at 
ambito de corrpetenaa de 1nst111.110 

~-7 .......... n ........... ¡ ¡- - - 
SI 

C. PERFIL DEL PUESTO - - 
L UCOI.AIIIDAD Y AltUI DI CONOCN•NTO 

NIVfL ACAOEMICOC UC(NCIA TURA O PROFEs.tOMAL 

GRJ,OOOEI 
-- 

nruu,oo f AVANCE 

C•p111nret .¡,w ljJ!lftlQI y u,,.. gen•te• ít!QW04H p.ar> 'ª ocwpktOrl OM ~IO c..u1010. 

1 MIA a.NIIIAL 1 11 CAlt~MA O .. llttCA 1 
L CIINCtAI IOCIALII YADfAINJIT'IIUTIYAI 1 i m.tttCt<> _] - 
1 

Cl(HCIAS IOC~LII Y AOMIHillltAfNAI _] 1 c,o,cu.s l'Oll OCAS 't AO ... NISTlll.AQOH 111..&.K:A 

~ 
- 

11. 
FXPF 

1 
, 

..-t,•MO CK ANOS Oi D"l,U,fK:IA 6 
cap1u111r IH irNI ,~•- , ,,.., oe f'ltPfflM'IC:11 ,....,au p¡ra a. oa,p,1c.t0n d .. pu•to c..1.11010• 

1 ÁltlA OINUM. ::J íl ÁMA DI UPIIIIINCIA 
1 - 

1 
CllNCIAI AlfUO.CAI Y DIPIICHO 1 1 OERICHO YLEOIM..ACIOH UACIC)tU.Lfl 

[ CIENCIA 1 .uuotCA I Y OlltlCHO ::J [ OAO.AHIZACIOH JUIIIDCA 
- -- - 

l_ --- __=i [__ O(NQAI ..UJUOIC.&S V ou,1.cHO ffOftl~ Y Mf.1'0001 Cl!t•ua.u __.... 

t:= ==i 
- - CIINCIAI ,AlfUOtCAS Y 0111':ICHO Dl"FINJA JUNOfCA Y f'ftOCED•t.HHTOI --- ~ __.... 

e: ==i e= -- - CIENCIAS rcoH6MtCAS A.POYO EJECUTIVO 1,0 AO,.t,iSlR,\ TN'O 

[ --- J r= CtlNCIA I ICONOMtCA I AOOUISICIOUfS 

ffl.REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPEclFlCAS 
En CHO d• qu• •I puHtO re,qu~ c.ond~H Hpe<la~ d• ttabAjO lkin• .. IIQU .. nte ap.arudo 

OtSPOHIBtUOAO PARli VIAJAR r .. j ,RfCUEHClA ~J CAMBIOOEI ,. 
REU>CHCIA 

HORARIO OE TRABAJO 1 HOMAJIIO Ol.tfifl'N 1 PUUOOOS ESPECIALES DE TRABAJO 1 •.. 1 
COtlOICI ro·~~· 1 ONU 
!SP!CI, 
tcAS O!: 
TIU,"•J 

~ ~1' ~ ~ AUl6lt_ -•11111n O ~H_.0 •• lA ........ lo.#0 O ..._ti 
......_ •• .,..~ N , • .,.. ...... MTta.-.-~f•v. .........,... NO APLICA ~,....,,... .. ..._....u_.. 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLiTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL 

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL 
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