: i vl
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF B K
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 CONVENIOS Y CONTRATOS
PUESTO
C“g‘gﬁli’é'mi:__ | NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ncm:":l?l?;g;— . Instituto Nacional para la Ed ién de los Aduit
RAMA DE cmcol . Asuntos juridicos J
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES mmmsmmms
| FUERR0 aﬁ;:r::ﬁ:gg SUBDIRECCION DE LO CONSULTIVO Y APOYO INSTITUCIONAL
mm",mﬂ;},ﬁg DIRECCION DE ASUNTOS Junf_olcos |

o razon iva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual s 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
Ii. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: |can las funciones y el perfll del puesto.

l— VERBO DE ACCION + INDIC.!DOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO 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
LQue hace? 4 Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES | Cada funcién integra un conjunto de actividades.
| VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Analizar, Ios proyectos de convenios y conlratos a celebrar por las distintas areas del Inslituto, a fin de que estos cumplan con las normas juridicas
1 vigenlies.

5 Emitir opinidén scbre la procedencia juridica de los convenios y contratos a celebrar por el Institulo con terceros, asl como llevar un registro de la
elaboracidn de los mismos, a efecto de dar certeza juridica a los actos contractuales que realice el Inslituto,

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

Apoyar a las Delegaciones Fstatales del INEA en la revision do los convenios y contralos celebrados con terceros, previa solicitud de éstas, a fin de
4 que estos cumplan con las normas juridicas vigentes, cuidando asi los intereses de dichos Organismos.

Las demds funciones que se requieran para cumplir con las anteriores y las que se deriven del Estatuto Organico, asi como las que dentro de la
esfera de su competancia le sean asignadas expresamente por la Subdireccién de lo Consultivo y Apoyo Institucional.

Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los nbjeimé; indicadores y metas del
3 Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de lo Consullivo y Apoyo Institucional.

P Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion de
lo Consultivo y Apayo Institucional para el logro de los objetivos de la misma.

. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al e]ercrl:to de su funcion y aquéllos que le correspondan por
delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccién de lo Consultivo y Apoyo Institucional.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE neumﬁu:l : AMBAS J

Expilcar brevemente con que dreas o puestos liene relacion y ¢ para qué?,
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Internas: El litular del Departamento se relaciona con las demas Direcciones del Inslituto, para la asesoria y elaboracidn de los contratos de prestacién de
servicios, servicios profesionales con Capitulo 3000, a fin de qus el INEA cuente con los i0s que le p cumplr con sus metas establecidas.

Externamente: El litular del Departamento se relaciona con los Org Publices y Privados con los cuales el INEA celebra los convenios de atencién a los
adullos en rezago educalivo que sirven de base para el t:l.rnplimxanm de su objelo, asi mismo apoya a las Delegaciones e Institulos Estatales on materia de
|elaboracian de convenios y contralos.

Elija en dénde tiene imp la info ién que aja ol puesto

C 1
aracteristica de 1a), \ e aMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

informacion: |

~ V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados, l

Retos y plejidad en el d pefo del p ‘!

| | |

la eleccion de los asp

Puestos subordinados: LI tilular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 3 porsonas operativas, las cuales requicron de liderazgo y coordinacion para
realizar las tareas encomendadas al Depanamento en tiempo y forma.

Retos y Complejidad en el D pefio del Puesto. El pucﬂo enfrenta siluaciones diferenciadas que requieren de andlisis para enconirar scluciones o aplicaciones|
dentro de cosas aprendidas, para lo cual requi yado en p i claros pero sustancialmente diversiicados.
La naturaleza del pucsto requiere de la elaboracion de los cortratos y convenios, asi como, Su revision en un corto tiempo lo cual requiere de planear @ implamantar
trategias do comunicacion y coordinacion con el p I dol Dap nto resp ble de operar este proceso, asi como con las areas que proporcionan la
informacian para que estos envien los expedientes con la in ién correcta y pleta a fin de no retrasar las actividades y resultados de este.
Debe ituacion patri i st

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar ol drea g y carrera genérica requeridas para la ocupacian del puesto. Catalogos
AREA GENERAL | I CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA
u;' EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Cag las dreas g y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA
’_ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO 1 1 TEORIA ¥ METODOS GENERALES

[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHD ] DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
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‘ CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO ‘ DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS J
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHD l ORGANIZACION JURIDICA
L . CIENCIAS POLITICAS ] - IDMINISTRRCI.CIHPII .Pl.'iBUCn -
| lIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS ]
En caso de que el qui dici especiales de trabajo llene el siguiente apariado.

DISPONIBILIDAD PARA |

CAMBIO DE ik
VIAJAR: 2 ; | FREC”E”C"‘: RESIDENCIA:I s l
HORARIO DE TRABAJO 1| O —— | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

|CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
"BIENTALES, NO APLICA
MAPERATURA, RUIDO,
JIESPACIO
|[EsPramcacones AS: ACCIGN, ] DE LA TAREA, ECANPO O AMBIENTE DE
2 SRR OF Jok it aue un BT ot NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)
ecclona las capacidades que
Jresponderan a:
O o DALY Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
o]
o_]
~ OBSERVACIONES: i 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 Fonseca Solano
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONQCIMIENTO)
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