DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO, 032
DENOMINACION DEL DEPARTAMENTO DE APOYO Y ASESORIA A COMITES
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NOLEAPLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DELA A = -
WSTITUCION| L - Macional gln Ia de los Adultos

RAMA DE CARGO| " Asumos juridicos |

NOMBRAMENTO! CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO! SUBDIRECCION DE LO CONSUL TIVO Y APOYO INSTITUCIONAL
UNIDAD
I
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
T la o razon del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cual es el resultado o IMPacio que aportal
para la consecucion de la mision y oby Debe ser para el puesto, medible ealista y gr
IIl. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:| con 1as tunciones y el perfil del puesto
J[ VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Brindar asesoria a los comités y grupos de trabajo institucionales por medio de la revision y sistematizacion de la legislacion educativa en materia de
educacion para adultos, asi como, llevar el registro actualizado del marco juridico interno del Instituto.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Que hace? ;Para que lo hace?

1. FUNCIONES Cada tuncion integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RE SULTADO

C y zar las disposiciones juridico-administrativas aplicables en |a esfera de la competencia del Instituto con la finalidad de brindar

P

asesoria de manera eficaz y eficiente a los comités de adquisiciones y grupos de trabajo Institucional

Revisar el Diario Oficial de la Federacion y sistematizar su contenido respecto de aguellas disposiciones gue incidan en el funcionamiente del
Instituto y de ser necesario promover su difusion. Asi mismo. sistematizar 1a legisiacion educativa en torno a la educacion para los adultos y en su
caso proponer las adecuaciones correspondientes.

Actuar como eniace de la Direccion de Asuntos Jurkdicos ante el Comite de Informacion y la Unidad de Enlace de! INEA, para el cumplimiento da lo
previsto en la Ley Federal de Transparancia y Acceso a |a Informacion Publica Gubemamental y su Reglamento

Controlar la clasificacion y desclasificacion de los cocumentos oficiales que se generen al interior de la Subdireccion asi como elaborar,
semestraimente un indice de los expedientes clasificados como reservados. en los términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubarnamental

Asesorar a las Areas del Instituto en |a respuesta y ramtes a sequir de las soiicitudes de acceso a la informacion, a los datos personales y a la
correccion de estos en las Direcclones

Administrar el archivo de tramites competencia de |a Direccion de Asuntos Juridicos para su organizacion en los expedientes respectivos

Remitir a las areas del Instiluto las disposiciones juridicas y administrativas aplicables a las funciones del INEA. que se publiquen en el Dianc Oficial|
de la Federacion

Brindar asesoria y reprasentar a la Direccion de Asuntos Juridicos en los Comftes de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos; engjenacion de bienes muebles. de ahomo de energia. de apoyc para fomentar el manejo ambiental de.
recursos y materiales, y demas que se constituyan en el Instituto

Brindar apoyo y vigilr la correcta aplicacion de la normatividad vigente en el ambito de las adquisiciones y enajenaciones que realice el Instituto en
particular en los comites de adquisiciones

Analzar y sistematzar a informacion dervada de los servicios de apoyo y asesoria a Comites, para generar ios informes semanales. timestrales y|
semestrales e Informar a la Subdiraccion da lo Consultivo y Apoyo Institucional con Ia finalidad de llevar un mejor control y supervision en materia de
asesora juridica en el ambro de |0 consultivo.

Suscnbir los documentos relativos al eprcElo de su funcion y aquellos que le correspondan por delegacion de facultades o suplencia de la
Subdireccion de lo Consultivo y Apoyo Institucional

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION, INTERNAS

Explicar brevemente con que 3reas 0 puestos Bene relacion y cpara que?.

Internamente: E| titular del Departamento brinda apoyo |uridico a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios. en particular a |os|
comités de adquisiciones en sus distintas etapas del proceso. asi mismo mantene informadas a las areas respecto a las modificaciones y
actualizaciones al marco juridico del Instituto. J

Eija en dénde tiene impacto a (nformacion que mane el puesio

C"""" M“o"":“:"o"“ LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Puestos subordinados | [

Retos y complejidad en el desempeno del puesto. I

L ] L - _

o ta de los asp

Puestos Subordinados: El titular del Departamento fiene a su cargo un promedio de 2 personas operativas, las cuales raquieren de liderazgo
y coordinacion, para realizar las tareas encomendadas al Departamentc en tiempo y forma

Retos y Complej en el D peno del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas gue requieren de analisis para encontrar|
solucionas o aplicaciones dentro de cosas aprendidas. para lo cual requiere razonamientc apoy en proc claros pero
sustancialmente dversificados

La naturaleza del puesto requiere de respuesta inmediata en cuanto al analisis de las disposiciones Juridico-adm s aplicables en el

apoyo y asesona a Comites, por lo que se requiere de una constante capacitacion y actualizacion de la normatvidad juridica aplicable al
ambito de competencia del Instituto

Dabe dacarar ituacion “m..._l::]

C. PERFIL DEL PUESTO

*Lmvﬂm:ﬂmm

NIVEL Acuoeuco] LICENCIA TURA O PROFESIONAL ‘
GRADO DE
AVANCE: TITULADO

(Capturar el area general y carrera ged parala el puesto. Qttlo!o;
L CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ] H DERECHO I
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ' " CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA I

FXPF
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6

1as dreas g y areas ce q para la ocup del puesta. Catalogos
| AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA |
DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES ]

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ORGANIZACION JURIDICA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO TEORIA Y METODOS GENERALES

|

B e — J
il

|

|

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

|
[
|
[ CIENCIAS ECONOMICAS ]
l

CIENCIAS ECONOMICAS ADQUISICIONES ‘

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto de trabajo llene el siguiente apartado.
o E " CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: r S ] FRECUENCIA® (("’.'w“ RESIDENCIA: No |
HORARIO DE TRABAJO L ORI DUNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: Wo

CONDICI |
ONES
ESPECIF NO APLICA
ICAS DE
TRARAL

mw“mcmuummnﬁw‘ﬂ
[ TRABAIO. O LINA COMBINAOON DF L0S ANTERIOAES. QUE DETEAMINA UN AUMENTO £W LA PROBARIIBAD DF| NO APLICA




