DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF .
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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL DEPARTAMENTO DE CONVENIOS Y CONTRATOS
PUESTO
CARACTERISTICA NO LE APLICA
OCUPACIONAL
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
|. DATOS DE | DEL PUESTO
%‘nﬁ& Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
RAMA DE CARGO Asuntos juridicos
NOMBRAMENTO) CONFIANZA ] TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR SSED —
e SUBDIRECCION DE LO CONSULTIVO Y APOYO INS TITUCIONAL
UNDAD
ADMMSTRATVA| _ DIRECCION DEASUNTOS JURIDICOS N

[Representa 1a Analicad o razen sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y LAl 8s el resultado © IMPActo que aporta
8 para ia consecucion de la mision y Debe ser para el puesto. medible, realisa y
). OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:| con 1as tunciones ) ® perfil def puesto.

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

Formular los acuerdos convenios y contratos a celebrar por el Instituto, de conformidad con la norm g 7 Y asi un mejor|
cumplimiento de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
Ili. FUNCIONES £LQue hace? jPara que lo hace?
Skl et Cada funcion (ntegra un coNjUNIO Ge actVIdades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Analzar los proyectos de convenios y contratos a celebrar por las distintas areas del Instituto. a fin de que estos cumplan con las normas juridicas
1 vgentes
3 Emtir opinion sobre la procadencia juridica de los convenos y conlratos a celabrar por el Insttuto con terceros asi como llevar un registro de la

[elaboracidn de los mismos, a efecto de dar certeza juridica a los actos contractuales que realce o Instituto.

Asesormr a las Areas respeclo de cualquier duda, aclaracion o conlioversia dervada de s comvenos y conlalos celebrados a eleclo de.
3 saNaguardar los intareses del Instituto

Apoyar a las Delegaciones Estatales del INEA en la ravsion de los convenos y contratos celebrados con tarceros pravia solictud de eslas a in de
4 que estas cumplan con las narmas juridicas vigentas cidando asi los ntemsas da dichos Organismos

llevar a cabo el procesa de ragistro de abras y obtencion del ISBN ante el Instituto Nacional del Darecho de Autar de los matenales educativos que!
§ as{ lo requieran

Realzar proyectos de estudios e investigaciones de Leyes Reglam Dect y demas Miva relacionada con la compelencia del Insttutol|
8 a fin de proponar reformas  modiicaciones y actualizacon de la normatva interma que se consideren necesaras para al major funcionamianto del

Instituto 5 - 7
~ |Las demas tunciones que se equieran para cumplir con las antenores y las que se derven del Estatuto Organico, asi como las que dentro de la
7 esfera de su competencia le sean asgnadas expresamente por la Subdireccidin de lo Consultivo y Apoyo Insttucional

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o pues s tiene relacon y (para que?
Internas: £ titular del Departamento se relacona con i@s demas Direcciones del Instituto para la asesoria v elaboracion de o3 contratos de pre taciin de senacios |
servcios profe sonales con Capitulo Y000, a fin de que ef INEA cuente con oS msumos necesanos que le permatan cumplir con sus metas establecdas

Externaments: £l ttular del Departamento se relaciona con los Organismos Fublicos y Privados con los cuales el INEA celebra los comvenos de atencion a los
adutos en rezago educativo que srven de base para el cumphimento de su obelo as mesmo apova a las Delegacones e Insttutos Edatales en matena de
elaboraciin de comenns y contratos

EMja en donde pene impaco 13 Informacion que mancja of puesto

Caracteristica de 12| 4\ copuACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

e B |

I Retos y complejidad en el desempeiio del puesto. I ]

| ] |
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|Expticar la ion de ios

L3t El teulkar del Dep:

Retos y Complejidad en e Desem peno del Puesto. £ puesto enfrenta atuaciones dierenciadas que requieren de andlss para encontrar solucones ¢ aphcaciones
dertro de cosas aprendidas para lo Cudl requers rAZoMBMENto apoyado en procedimientos claros pero sustancralmente diversficados

[ tene @ su (rgo un promedic de 4 personas operativas, 1as cudles requieren de hderazgo y coomnacon p‘va‘
|vealzl las tareas ercomendadas & Depantamento en bempo v forma
|

La naturaleza del puesto requeere de la elaboracon de l0s COMratos y CONENIDS a% COMD. Su revision en un corto hemoo lo cual requere de planear e mmplemerntar|
|estratogias de comuwcacion y coordnacdn con ef personal del Depatamento msporsable de operar edle proceso as como con las areas que proporcionan In’
|ll’1m000ﬂ parm que edos envien los empedertas con la sformandn comecta v complets a hn de no rotrasar @s achmdades v resultados de este

Debe geclarar situacion patnmon al si

C. PERFIL DEL PUESTO
. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
|
NVEL ‘ummol LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE o
AVANCE TITULADO ‘

[Capturar of area genenal y carmen g para la del puesio. Qﬁ'sm

| AREA GENERAL I | CARRERA GENERICA ] ‘

|[7 CIENCIAS SOCIALES YADMINISTRATIVAS ﬁ I DERECHO ] |

ﬂ' SOCKLES ¥ TRATIVAS ﬂ I CENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA

[i expemiencia LasoRAL

[Capturar las dreas y dreas de paraia
| AREAGENERAL
[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO
T’  CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO
[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO
r CIENCIA § JURIDICA S Y DERECHO

[ CIENCIAS POLITICAS

i, REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

T

|

|

|

i
_] |

puesto.

MNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
Catilogos

"~ AREADE EXPERIENCIA

TEORIA Y METODOS GENERALES

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

DEFENSA JURIDICA ¥ PROCEDIMENTOS

al |

]

]

|

ORGANZACKON JURDICA j}
|

ADMINISTRACION PUBLICA

En caso de que &l puesto

't:muuo PARA VIAJAR: Ii o |

HORARIO DE TNA!A-K):'

di de trabajo llene ol siguiente apartado.

FRECUENCK . 0.,

CAMBIO DE
RESIDENCIA

PERIODOS ESPECIALES OE TRABAJO: | T

HORARIC DIWRNO
[CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO: ‘
|AMBIENTALES, HO APLICA
TEMPERA TURA. RUIDO |
|espacio

0 0

 EGONOMICAS. ACOON, ATREUTO O TLIMINIO D4 LA TAMA FTISO O AMBENI 0
una UL DETERMINA U AUMINTO £ LA PROBASLOAD OF

NO APLICA

. COMPE O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESUL TADOS 1
2 Basico : TRABAJO EN EQUIPO I




