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R A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO o2
DENOMINACION DEL|
PUESTO DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES ‘\
CARACTERISTICA! APLICA
OCUPACIONAL NOLE L
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
DATOS DE DEL -
NOMBRE DE LA
INSTITUCION Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
RAMA DE CARGO| Asuntos jundicos
|
NOMBRAMIENTO| CONFIANZA TIPO DE FUNCIONE S ADMINISTRATIVAS |
PUESTO DEL SUPERIOR e
JERAR SUBDIRECCION DE LO CONTE ‘
UNDAD [
STRATIVA|___ 5 WECCMSASUNTDSJWDCOS - |
R Y © ran enlmum:muwmomw-nmmy:mluummnmqu-m}
\ - para a de 1a mision y objs Debe ser para ol puesto. medible realista y gr
OBJETIVO GENERAL DEL PUE: con las funciones y o perfil cel puesto. |
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRBUCION I
pre d en maten. y para el caso de existir contr laboral P ante diversas autondades
les para der los i en que el Instituto sea parte, g do sus int |
DESCRIPCION DE LA FUNCION I
(Que hace? (Para que lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcion INtegra un CoNuto de actvidades.
VERBO DE ACCION+CONPLEMENTO4RESULTADO

Onentar a Oficnas Centrales. Delegaciones e Insttutos Estatales cuando éstos solciten asesona an matera uricico-laboral instando al
cumplimiento de 1as dsposiciones de las normas de trabajo aphicables en el Insttuto la Ley Federal cel Trabajo, asi como del Contrato Colectivo de
Trabejo para evidar se alecls &l patimomo Insttucional

Dictammar las actas admimsitatvas de caracler laboral que le sean someidas v en su caso delommar la procedenca de alguna sancion o
rescision de la relacion de trabajo del parsonal adscnto a Ofcinas Cantrales y Delegacones Estatales nciar & impusar procadimentos
ante Juntas de Concil@cién y Arbitrae

Tramitar. mpulsar y dar seq a los procods A q ante dwversas avtondades en dicha matena, respecto de los asuntos
contenciosos donda el Instituto sea parte y que puadan sar afectados sus darachos a su patnmone

Goordinar con los asasares extamas los contralos on matara labotal coadyuvando en las astralegias a seguit v pamicpando on el dosartollo del
procedimiento laboral hasta la conclusion del juio

Apoyar a Ofcinas Cantmigs y Dalegaconas Fsialalas en la nstrumentacion de lo procedente para raliicar ante las autondades laboraias
5 de termmacion voluntaria de la relacién de trabajo con el Insttuto a fin da evtar la interposcion de juxios laborales que.
afecten su patrmonio

Las demds que ke asigne la Subdireccion de lo Conlencioso en el anbto de su competencia, lendenles a ls defensa de los intereses Insttuconaks
an malena laboral

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que 4ress o puesios Dene rackin y . para que?.

Internamente: £1 twla del Deoaﬂamenzo_ 56 relaciona con a Subdieccion de Recursos HUmanos para la recoleccion de nlormacdn o
trabajadores y ex habajadores del Insttito, con la Subdwecnion de Recursas Faanoeros para la recoecoon de 105 chegues por conceplo de
Iquidaciones fimaquitos o laudos abotalkes para su deposito ante b Junta Federi! de Concibac on y Aibitrage

|
Externamente: £/ ttular de Depanamento se relaciona con las Delegaciones e Insuiutos Estalales para recapar informacion sobre irabajadores y
€x irabajadores de dchos orga S, Juridica laboral Asi mismo con las Juntas Federales y Locales de Concibacon v
Arbtrae para la atencion y seguimiento de juicios de caracter laboral J

————————
Elja en donde bene mpacto 13 InformaciSn que manejs of puesto

Caractenstica de 12}, , \roRMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 1
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
L Puesios subordinados ] [ |
|
I Retos y j en ol des empednio del puesto I
-
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la de los

|Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un p de 4 Ias cuales req de go vyl
|coordinacion para realizar las tareas al dep. en tiempo y forma

Retos y( enel P del Puesto: El puesto que req; de analisis para encontrar soluciones o
aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual req poy enp claros pero

La del puesto req de en cuanto a andlisis de informacion juridica en materia laboral, asi como de realizar en tiempo y
forma requenmientos de informacion en esta matena para las areas interas y Juntas de Conciliacion y Arbitraje. por lo que se requiere de una constante |

y dela laboral a los servidores del INEA. conft a sureg de
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C. PERFIL DEL PUESTO [
, | L L) Sy g
|- ESCOLARIDAD Y AREAS OE CONOCIMENTO
NIVEL ACADEMIC‘J[ LICENCIATURA O PROFESIONAL W
GRADO DE
AVANCE: TITULADO

I DERECHO ]

I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA I

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Catalogos

l CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | I DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS |
I CIENGIAS JURIDICAS Y DERECHO —l |- DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES j
[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ ORGANIZACION JURIDICA I
[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO —l l TEORIA Y METODOS GENERALES ﬁ
" petoadbyeess o { ESPECIFI / e L S e
— En caso de aue e buesto reaulera condiciones ospeciales de trabaio Nlene el siauionte anarado. —

|D1sPONIBILIDAD PARA VIAJAR: s | Fascueucu: “m&f
HORARIO DE TRABAJO :r NORARIO GRINND. ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: II
|
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B Nivel de dominio e ____ COMPETENCIAS p 3
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
) R
clona e
OESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ Nivel de dominio de la C. dad F ,
===
! [a] _ SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANQIARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.




