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| 012
DENOMINACION DEL DEPARTAMENTO DE CONVENIOS Y CONTRATOS
PUESTO
CARACTERISTICA PLICA
OCUPACIONAL NOLEA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
|. DATOS DE | DEL PUESTO
NOMBRE DE LA s laTos Al
INSTITUCION| Instituto Macional para la Educacion de ultos
RAMA DE CARGO Asuntos juridicos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA i TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR A con YAPOYO N L
e AARGUICO SUBDIRECCION DE LO CONSULTIVO Y APOYO INS TITUCIONA|
UNDAD
ADMINSTRATVA_ DIRECCION DE ASUNTOS mzln;cgs -

Representa ia finalicad o rAZON sustantiva del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cull es el resultado o IMpacto que apora
= para 16N de |a mision y Debe ser para el puesto. medible, realisa y
il. OBJE TIVO GENERAL DEL PUESTO:| con las funciones y o perfil def puesto.

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

Formular los acuerdos. convenios y contratos a celebrar por el Instituto, de conformidad con la normatividad vigente, contribuyendo asi un mejor|
cumplimiento de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
1. FUNCIONES £Queé hace? jPara que lo hace?
== ; Cada tuncION INtegra un CoNJUNIO 0@ ACTVIdAces.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

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

plaboracion de los mismos, a efecto de dar certeza |uridica a los adtos contractuales que realice el Instituto

Asesorml a las Areas respecto de cualquier duda, aclamcion o conlioversia denvada de los comvenos y conlralos celebrados a efeclo de
3 salaguardar los intareses del Instituto

Apoyar a las Delegacones Eslalales del INEA en fa ravsion 6 105 convenns y contratos calebrados con tarceros. pravia solictud de estas a o de
4 que astos cumplan con las narmas juridicas vigentas cuando asi los interesas da dichos Organismos

[ lavar a cabo el procesa de ragistro de abras y obtencion Oal ISBN ante el Instituto Nacional del Derecho de Autar de los matenales educatvas que
8 asilo requeran

Roalzar proyectos de estudos e investgaciones de Leyes. Redl pitos. D y demas , relacionada con la competencia del Insttuto
8 a fin de proponar reformas modihcacionas y acti de la a nlema que se consideren necesanos para al major tuncionamianto del

Instituto N

Las demas funciones que se requieran para cumplr con las antenores y las que se derven del Estatuto Organico, asi como las que dentro de
7 esfera de su competancia le sean asgnadas expresamente por ia Subdireccion de lo Consultivo y Apoyo Insttucional

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas 0 pues s tiene relacion y (pars que?
: El titular del Dep o relacona con s demas Direcciones del Instituto para la asesoria v elaboracion de los contratos de pretaciin de Senicos
servcios profe sonales con Capitulo 3000, a fin de que & INEA cuente con 1S MSUMos Necesanos que le permatan cumplr con sus metas estableadas

Extemnaments: £/ ttular del Departamento se relaciona con los Crganismos Publicos y Privados con los cuales el INEA celebra los convenios de atencion a los
aduftos en rezago educativo que srven de base para el cumphmento de s obeto as mesTo apova a las Delegacones e Insttutos Extatales en matena de
elaboracidn de convenns y Conratos

EMja en donde bene impac 3 Informacin que mancja o puesto

Caracteristica de 13[4 \FORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

e R

[ Retos y complejidad en el desempeio del puesto.

=
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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




