DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

o
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DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL
BORETE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES
CARACTERISTICA i
OCUPACIONAL NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos |
RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos B
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ]

TIPO DE FUNEICINES"

ADMINISTRATIVAS —‘ i

PUESTO DEL SUPERIOR

I
JERARQUICO SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

epresenta la finalidad o razon a del | Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para

R
la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{tunciones y el perfil del puesto.

|| VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

* manera preventiva, brindar asesoria en materia laboral y para el caso de existir controversias laborales, comparecer ante diversas autoridades
wocales y federales para atender los asuntos contenciosos en que el Instituto sea parte, salvaguardando sus intereses.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
+Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
Cada lTuncidn int un j de acti

lll. FUNCIONES

VERBO DE ACCION-CDMPLE’M ENTO+RESULTADO

QOrientar a Oficinas Cenlrales, Delegaciones e Institutos Estatales cuando éstos soliciten asesoria en materia juridico-laboral, instando al
1 cumplimiento de las disposiciones de las normas de trabajo aplicables en el Instituto, la Ley Federal del Trabajo, asi como del Contrato Colectivo de
Trabajo para evitar se afecte el patrimonio Institucional,

Dictaminar las aclas administralivas de caracter laboral que le sean somelidas y en su caso, delerminar la procedencia de alguna sancion o

rescision de la relacién de trabajo del personal adscrito a Oficinas Centrales y Delegaciones Estatales, iniciar e impulsar procedimientos para
procesales ante Juntas de Conciliacion y Arbitraje.

Tramitar, impulsar y dar seguimiento a los procedimientos laborales seguidos ante diversas autoridades en dicha materia, respecto de los asuntos
contenciosos donde el Instituto sea parte y que puedan ser afectados sus derechos 0 su patrimonio.

Coordinar con los asesores externos los contratos en materna laboral, coadyuvando en las astfalegias a seguir y participando en el desarrollo del
4 procedimiento laboral hasta la conclusién del juicio.

Asislir a las reuniones de negociacion del Contrato Colectivo de Trabajo, Reglamento Interior de Trabajo y otros ordenamientos conlractuales para
5 SU revision junta con el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion para Adultos, acompanando a la Subdireccion de Recursos Humanas.

i Elaborar la documentacién de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplirnienio a los objetivos, indicadores y
Pregrama Anual de Trabajo de la Subdireccién de lo Contencioso.

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

Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan por
i delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccian de lo Contencioso.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
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TIPO DE RELACION:

AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene refacion y jpara qué?.

Internamente: £ titular del Departamento se relaciona con la Subdireccion de Recursos Humanos para la recoleccion de informacion de
trabajadores y ex trabajadores del Instituto, con la Subdireccién de Recursos Financieros para la recoleccion de los cheques por conceplo de
liquidaciones, finiquitos o laudos laborales para su depésito ante la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con los Institutos Estatales y las Delegaciones para recabar informacién sobre trabajadores
v ex trabajadores de dichos organismos, brindéndoles asesoria juridica laboral. Asi mismo con las Juntas Federales y Locales de Conciliacion y
Arbitraje para la atencion y seguimiento de juicios de cardcter laboral.

Elija on dénde tieno impacto la informacion que maneja ol puest

Caracteristica de la

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacidn: -

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

L Puesltos subordinados. ]

fio del p

Retos y complejidad en el d

Explicar br Ia eleccidin de los tos

(o

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 2 personas, las cuales requieren de liderazgo y coordinacion para
realizar las tareas encomendadas al departamento en tiempo y forma.

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: El puesto enfrenta situacicnes diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar soluciones
o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamienlo apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente diversificadoes.

La naturaleza del puesto requiere de respuesta inmediata en cuanto a analisis de informacién juridica en materia laboral, asi como de roalizar en liempo y

forma requerimientas de informacion en esta materia para las areas inlernas y Jun'as de Conciliacion y Arbitraje, por lo que se requiere de una constante
capacitacién y actualizacion de la normatividad laboral aplicable a los servidores publicos del INEA, conforme a su regimen de contratacion.

Debe declarar situacion patrimonial. Si i

C. PERFIL DEL PUESTO
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera geneéri queridas para la ocupacién del puest Catdlogos
[ AREA GENERAL ] ﬂ_ CARRERA GENERICA ]
Hﬁ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " H DERECHO 1 n
L CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS GIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA )

H“- EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA; l 6 -
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\Capturar las dreas gencrales y dreas de,experiencia requeridas para la ocupacién del puesto,

v

Catdlogos
[ “AREA GENERAL ] L AREA DE EXPERIENCIA ]
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHOD ‘ [ DEFENSA JURIDICA ¥ I;ﬁOCEmMIENTOS |
‘ B CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO —‘ l DERECHO ¥ LEGISLACION NACIONALES |
L CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ] [ ORGANIZACION JURIDICA |
r CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO ] L TEORiA—Y METODOS GENERALES I

pro

co
(PR

L

lil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de aue el puesto reaulera condiciones esneciales de trabalo llene el siauients apartado, -

CAMBIO DE[~

Dl . A EN

SPONIBILIDAD PARA VIAJAR: s | FRECUENcIAA gESiDEucm;l s
HORARIO DE TRABAJO : HORARID DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
EDE TRABAJO: NOBPLICA = |

|

ESPECIFICALIONES 3
TRARAID, O UNA COMBINACION DE LOS

AR ALGUNA &

1IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
B Bésico ORIENTACION A RESULTADOS
2 _ Basico TRABAJO EN EQUIPO -

CAPACIDADES PROFESIONALES
{Hahllidadesl Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)
Jona las capacidades qua

AESARRILLO A ATV ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

—_—

= -

A

= ., — - e
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
RO, z

NOMBRE Y FIRMA

n

v,

|V

Rodolfo Dominguez Mendiola

Juan Manuel Ochoa Gonzélez
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OCUPANTE DEL PUESTO JEFE lNﬁEDiATO
(TOMA DE CONOCIMIENTQ)

A

RIS J
(I ll h J/ /A ‘a"{F ":/ lIIIQ Y 'll":lj 8]
e 1 {

Saol Rangel Torrijo Adriana Laura Abundez Arreola
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 18 do guesio de 2013
dial/mes/ano.
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