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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICAS PARA EL SERVICIO PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL “A”

3 B g ) e A DATOS"'_GENERALES i : i - e A1 i
cADIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2C018P-0003470-E-Y-P (M21) i
EEHRRINACISA.ON. SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO |
PUESTO |
: I
EARACTERISTICS ¥ HNo aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL
- B. DESCRIPCION DEL PUESTO Rl gl
NOMBREDE: L% Instituto Nacional para la Educacidn de los Adultos
INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos
TIPO DE FUNCIONES
A Nomannmﬁmol CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
I
PUESTO DEL ) |
SUPERIOR DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS i
JERARQUICO i
UNIDAD DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS J i
ADMINISTRATIVA ]

AL - Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y Uil es el resultado o impacto que,
e = Il:_dBJETNO GENERAL DEL|aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifice para el puesto, medible, alcanzable, realista v'i

PUESTQ‘ congruente con las funciones y el perfil del puesto.
Sh Bh e VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION 1

Supervisar y coordinar la representacion legal del Instituto ante todas agquellas instancias en que sea parte, salvaguardando |a defensa de sus intereses conforme a los i

ordenamientos y disposiciones legales aplicasies

DESCRIPCION DE LA FUNCION
iQué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Supervisar gue se lleven a cabo las acciones judiciales correspondientes, para resolver aguellos asuntos en gue se vea afectado el Instituto, dentro del ampito
1 . :
de sucompetencia, en beneficio de sus intereses
2 Supervisar gue se atiendan en tiempo y forma as acciones procesales respectivas en gue ei Instituto sea parte, en beneficio de los intereses institucionales
l—’a'flmpar COMG a5e50f epresenianao a 1a DiTeccion e Asunlos Juridcos en 10dos 0s cuernos co'eqiados que se constituyan en el Tnstitulo, a efecto de que
3 . . 3 s o
estes se lleven a cabo de acuerdo a la normatividad correspondiente y al amoito de |a competencia de la Subdireccion
Asesorar juridicarmente a las Unidades Administrativas y Unidades Operativas de Coeracion del INEA, e Institutes Estatales cuando estas lo soliciten, a efecto |
4 ' s .
de gue cuenten con las herramientas juridicas necesaras que les permitan salvaguardar sus intereses
Colabaorar en las masas de trabajo tendientes a buscar soluciones en los conflictos de caracter colectivos con motivo del pliego de peticiones con i
5 s 5 - o
emplazamiento a huelga por la revision del Contrato Coectivo de Trabajo, asi como por revisiones salariales |
|
Participar en las reuniones de negociacion del Contrato Colectivo de Trabajo, Reglamento Interior de Trabajo y otros ordenamientos contractuales y revisarlos |
6 ) . ) i X i ) . 1
liunto con el Sindicato Macional de Trabajadores de la Educacion para Adultos, acompafiando asesorando a la Subdireccion de Recurses Humanos, E.
i
Supervisar |a elaboracicn de convenios de termiracion de fa relacidn laboral ya sea dentro o fuera de juicio, y/o convenios en modalidad de cumplimiento I
7 . . E
sustituto de los laudos, asi como los docurmentoes relativos al Ambito contencioso I
a Elaborar, desarrollar, supervisar y documentar las equeridas para dar cumpgl'miento a los objetivos, metas e indicadores establecidos en el Programa |
Anual y demiads mecanismos de seguimiento y me] 05 Droyectos y Drocesas a cargo de la Subdireccion g
Elaborar y suscribir los documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aquélios que le correspondan por delegacion de
] > S = . =
facultades o sup'encia del Titular de 1a Direccion de Asuntos Juridicos, y
10 Las demas que le asigne |a Direccién de Asuntos Juridices, en el ambito de su competencia, tendientes a la defensa de los intereses institucionales H]
i
' IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. : '3 A l
]
TIPO DE RELACION: AMBAS ‘ |

Explicar brevemente con que dreags o puestos tiene relacion y ;para qué?. il
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administrativas e infermar resultados; Con Institutes

Con Direcciones del Instituto para cbtener informacion y atender controversias judicia'es
Estatalesy Un'dades de Operacisn para obterer infarmacidn y atender contraversias judicizles y administrativas e informar resultados,

Elija en dénde tizne impacto la informacicn que maneja el puesto

Caracteristica de la

" |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA J
informacion: :

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[
[ Puestos subordinados. J I ‘

e e

‘ Retos y complejidad en el desempenio del puesto. ‘ ‘

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

|Ducstos Subordinados: El titu ar tien= a su carge un oremed o de @ personas de las cuales 3son Jefes de Departamento y & personas operativas Dicho
!l {Eersona requiere de | derazgo v coordinacion, para raalizar las tareas encomendadas a la suodireccion en tempo y forma

I |

!| |Retos y Complejidad en el Desempenio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar seluciones o

Ea:.‘;-'icacisr‘lzs dentro de cosas andidas, para lo cual reguiere razonamiento aD'J;.-ado en polticasy principios institucionales claramente definidos,

i |dirigides al logro de objetivos especificos
‘u Debe declarar situacion patrimanial, 5i
|
| C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREA_S DE CONOCIMIENTO
HIVEL ACADEMI‘:O’V LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘
| CRADO DE‘ |
AVANCE: TITULADG |
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata |0g05
! ~ AREA GENERAL ,‘ H CARRERA GENERICA =~ |
” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || || DERECHO N
1l. EXPERIENCIA LABORAL : MINIMG DE ARIOS DE EXPERIENCIA: I:;js
Capturar las dreas generales y drcas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| - AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO l i TEOR[A ¥ METODOS GENERALES |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | I DERECHO INTERNACIONAL l
| CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO J i ORGANIZACION JURIDICA J
!
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | i DERECHO ¥ LEGISLACION NACIONALES ‘
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | i DEFENSA JURIDICA ¥ PROCEDIMIENTOS |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ‘ [ PROCEDIMIENTO Y JUICIO LABORAL |
| CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO | [ INCONFORMIDADES I
‘ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ‘ ‘ SEGUIMIENTO EN ASUNTOS JURIDICOS I
] CIEMCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | AMPARO ]
!
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I . CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | REGULACIGN J
l CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ JUICIO DE NULIDAD Y/O CONTECIOSO ADMINISTRATIVO ]
| CIENCIAS ECONGMICAS | | ADMINISTRACION i
l CIENCIA POLTICA | | ADMINISTRACION PUBLICA |

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS } ! : z S feranil

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el sigulente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA 3 FER | CAMBIO DE
VIAJAR: [ 3 | FRESUENEIN: LQ.QAS.LQHQJ RESIDENCIA: i
HSRARIG BE TR;;\BAJO l J PERIODOS ESPECIALES DE ]
: HORARIO DIURND TRABAJO: J
CONDICIONES ESPECIFICAS |
DE TRABAJO: f
NO APLICA
AMBIENTALES, {
TEMPERATURA, RUIDO, H
|
NO APLICA /
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES i
"
| Niveldedominio | S RNAD COMPETENCIAS - e 7k |
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS i
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO J|
T FT R Sy 0 CAPACIDADES PROFESIONALES Vi AT
Bofhs b DR NS i (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) ; A
Selecciona las capacidades que =L BiEL 4 r - EAbaEy ; O f i
corresponderan a: TR : ; : Toi ! ! - Do S B e
om"w“:'ﬁ:::smm“ v Nivel de dominio ' Nombre de la Capacidad Profesional
|
=N ' "
I /]
=] i 5
{
I
ol |
=H| | ;
" DBSERVACIONES: . _ | |SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
o Ll e —lANOTARLO EN FL SIGUIENTE RECUADORD
R e L R NOMBRE Y FIRMA
X | |
—_— [ i
| / |
l
lleana Marales Torres Nallely Hernandez Garcia |
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)




3 !3-93599?331”"0 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICAS PARA EL SERVICIO PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZ_ACION Y REMUNERACIONES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL “A”

[ /::;" ',//'// 2

|
|
|
1
Custave Martinez Monroy ‘

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION 30 de julio de 2025
dia/maes/ano.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control e

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracion vy Finanzas




