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ADMINISTRATIVA

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO| " = ———————
neuoumem:% SUBDIRECCION DE LO CONSULTIVO Y APOY O INS TITUCIONAL
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA
B.DESCRIPCION DEL PUESTO : ]
Ns'nmcncm[ para la de los Adultos ]
RAMA DE CARGO| Asuntos Juridicos
NOMBRAMENTO! CONFIANZA TIPO DE ruNaouesl ADMINISTRATIVAS _]
PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARQUICO| PIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

- T
n mmuml‘mnlu funciones y el perfil del puesto.

a o razon del puesto. Da cuent” ‘wm-ow-‘c-wﬁywﬂudmumommqmnm
Para la consecucion de 1a mision y obj Dec. er para el puesto, medible. realista y

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

Atender las consultas y participar en los estudios de caracter juridico-administrativo que formulen las Areas del Instituto, revisar los convenios Yy
contratos a celebrar por la entidad de acuerdo con los requerimientos de sus Unidades Administrativas, asesorar a los Comités Administrativos del
Organismo y sistematizar el marco juridico que regula a la entidad.

DE SCRIPCION DE LA FUNCION

<Qué hace? (Para qué lo hace?
. FUNCIONES Cada tuncion Integra Ln conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RE SULTADO

Asesorar a las Unidades Administrativas del Instituto sobre las consultas que formulen a la Direccion de Asuntos Juridicos en materia Juridico-
administrativa y asi proporcionar los elementos ios para el cumpl to de sus lunciones de ¢ almarcor

Supervisar los convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos contractuales que celebre el Instituto, para que los recursos se ejerzan con
transparencia y sujecion a la nomatividad aplicable

Participar como asesor representando a la Direccién de Asuntos Juridicos en todos los cuerpos colegiados que se constituyan en el Insttuto. a
efecto de que estos se lleven a cabo de acuerdo a la normatividad correspondiente.

Partkipar con el caracter de asesor juridico en las diversas atapas de los procesos de licitacion publica e invitacion a cuando menos tres personas
en los terminos de la ley en la materia, para dar certeza juridica a los procesos lictatorics

Compllar y sist tizar la leg 1 en torno a la educacion para adultos. asi como las disposiclones |uridico-administrativas aplcables a la
Institucion, a efecto del que el marco juridico sea el vigente y adecuado.

Coordinar el enlace de la Direccion de Asuntos Juridicos con el Comite de Informacion y la Unidad de Enlace para el cumplimiento de lo previsio en
la Ley Federal de Transparencia y Acceso & la Informacion Publica Guberr |y su Regl nto. asi come en materia de Derechos Humanos |
la no discriminacion

Supervisar todas aquellas funciones inherentes al control de la clasificacion y desclasificacion de los documentos oficiales que se generen al interior
de la Direccion de Asuntos Juridicos y revisar el indice de los expedientes reservados como clasificados. en los términos de Ila Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubermnamental. a efecto de ofrecer cuando pi da. inft claray ¢

Supervisar el tramite de las solictudes de acceso a la informacion a los datos personales y a la correccion de estos, cuando sean requendas a a)
Diraccion de Asuntos Juridicos, para la correcta entrega de la informacion solicitada,

Proporcionar el apoyo Juridico, administrativo y logistico necesaro a la Prosecretaria de la Junta de Gobierno, para llevar a cabo las sesiones del
organo colegiado conforme a lo programado en el calendario autorizado.

10

Realizar proyectos de estudios e investigaciones de Leyes, Reglamentos, D ydemas r tiva relacionada con la competencia del Instituto,
a fin de prop ref . modifi y actuali 1delar Intema que se consideren necesarios para el mejor funcicnamiento de
Instituto

Las demas que le asigne la Direccion de Asuntos Juridicos, en &l ambito de su competencia, tendientes a proporcionar una correcta asesoria en
matera juridica dentro del quehacer insttucional.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO D!uuctan:l_ o WAS—}

Expiicar brevemente con que dreas o puestos Bene relacion y J par queé?.

|Internamente: | tituiar de la Subdirecaitn establece relaciones con lodas las Areas del Instilulo. en el desahogo de consultas de cardcter juridico
revisidn v elabaracidn de convenos v contratos, asl como el apoyo v asesoria juridica en los procedimientos de licitaciones publicas e invitacidn a
cuando Menos l1es personas

Externamente: Ei titular de la Subdireccian brinda asesoria de caracter juridico a los Institutos Estatales de Educacion para Adultes. asi como con la
unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Educacion Publica para el apoyo en la publicacion de disposiciones del INEA en el Diano Oficial de la
Federacion
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Elija en dénde tlene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de 1a}, » |\ oRMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]

e |

l Retos y complejidad en el desempeio del puesto. | [ ]

| l | ]

la de los
|Puestos Subordinados: El titular del liene a su cargo un promedio de 11 personas de las cuales 2 son personal de mandos medios y 9 operativas, dichas personas
ae azgo y para realizar las tareas ala en tiempo y forma.
Retos y ( enel del Puesto: El puesto enfy que req de andlisis para i 0
dentro de cosas apl para lo cual req poy en poll y gl al logro de objetivos|
|especificos.

Debe declarar situacién pdrlmonhlv-

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
(Capturar el 4rea general y carrera goné: qi para la del puesto. c.u|$°s
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] H DERECHO —I
n CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J l CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ]
las dreas y éreas de para la del puesto. Qu[glos

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

l |
r ORGANIZACION JURIDICA ‘l
l J
I |

TEORIA Y METODOS GENERALES

A

|
|7 I Y
l
l

|
|
|
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO |

APROPIADO, AJUSTADO)

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo liene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA 4 ™ CAMBIO DE
Vi ; [ sl W FRECUENCIA: m,w RESIDENCIA: No

HORARIO DE TRABAJO :| AR DILRNG | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: [I]

|[CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,

HEBPACIO




