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DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

| cooico pEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL .
et DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES
CARACTERISTICA :
OCUPACIONAL NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|l DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nol::gz?”?gg: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
RAMA DE (‘..i\RGCI|r Asuntos juridicos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA l TIPO DE FUNCIONESL ADMINISTRATIVAS :
RUESTO 05::;’:53:23 SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO !
ADM[NIST:’:'?I\“:; - DIRECCIOJDE ASUNTOS JURIDICOS

Reg la finalidad o razdn iva del puesto. Da

ta del por qué ese puesto existe y cudl es ¢l resultado o impacto que aporta paral

la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifica para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las)
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

funciones y el perfil del puesto.

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

1 manera preventiva, brindar asesori
wocales y federales para atender los asuntos contenciosos en que el Instituto sea parte, salvaguardando sus intereses.

a en materia laboral y para el caso de existir controversias laborales, comparecer ante _diversas autoridades

lil. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
24 Qud hace? s Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de activi
VERBO DE ACCION+*COMPLEMENTO+RESULTADO

Orientar a Oficinas Centrales, Delegaciones e Institutos Estatales cuando éstos soliciten asesoria en materia juridico-laboral, instando al

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 actas administrativas de caracter laboral que le sean sometidas y en su caso, determinar la procedencia de alguna sancion o

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

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

Coordinar con los asesores externos los contratos en materia laboral, coadyuvando en las estrategias a sequir y participando en el desarrollo del
procedimienta laboral hasta la conclusion del juicio.

Asistir a las reuniones de negociacion del Contralo Colectivo de Trabajo, Reglamento Interior de Trabajo y olros ordenamientos contractuales para
su revision junta con el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién para Adultos, acompanando a la Subdireccion de Recursos Humanos.

Elaborar la documentacion de las acciones y de los produclos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de lo Contencioso.

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

Elaborar y suscribir los informes y documentos relatives al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aquélios que le correspondan por
delegacién de facultades o suplencia del titular de la Subdireccion de lo Contencioso.

v. REULACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
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TIPO DE RELACION:

AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y s para qué?.

Internamente: E| tiular del Departamento se relaciona con la Subdireccion de Recursos Humanos para la recoleccion de informacion de
trabajadores y ex trabajadores del Instiluto, con la Subdireccién de Recurses Financieros para la recoleccién de los cheques por concepto de
liquidaciones, finiquitos o laudos laborales para su depdsito ante la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con los Institutos Estatales y las Delegaciones para recabar informacion sobre trabajadores
y ex Irabajadores de dichos organismos, brindandoles asesoria juridica laboral. Asi mismo con las Juntas Federales y Locales de Conciliacion y
Arbitraje para la atencién y sequimiento de juicios de cardcter laboral,

Elja en dénde tienc impacto la informacién que ol

Caracteristica de 1a); 5 \\FORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
L x

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

L Puestos subordinados. ]

Retos y complejidad en el desempedio del puesto.

Explicar br te Ia eleccion de los asp

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

Retos y Complejidad en el Desempeiio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar soluciones
o aplicaciones deniro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamienlo apoyado en procedimientos claros pero sustanciaimente diversificados.

La naturaleza del puesto requiere de respuesta inmediata en cuante a analisis de infermacidn juridica en materia laboral, asi como de roalizar en tiempo y

forma requerimientos de informacion en esta materia para las areas internas y Juntas de Conciliacion y Arbitraje, por lo que se requiere de una constante
capacitacion y actualizacion de la normatividad laboral aplicable a los servidores publicos del INEA, conforme a su regimen de contratacion.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL B
GRADO DE
AVANCE: T‘I':JL.“DD
Capturar ¢l drea g 1y genérica requeridas para la ocupacion del puest Catdlogos
| AREA GENERAL ] [ CARRERA GENERICA | |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l DERECHO . .‘B
- CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

HH. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: ]_ 6 " “
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(Capturar las dreas genorales .y reas de oxperiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | L AREA DE EXPERIENCIA _ |
r— CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO \ | DEFENSA JURIDICA :P-I;OCEDCMEENTOS |
' - CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ‘] ‘ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES _ I
l CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO l | ORGANIZACION JURIDICA I
L CIENGIAS JURIDICAS Y DERECHO l l TEéEiAqY METODOS GENERALES J
1ll, REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
& En caso de que el puesto reaulera condiciones especiales de trabaio liene el siauients apartado. =
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: i | FRECUENCIAZ| o, .o et ]
HORARIO DE TRABAJO :[ ORARIO BIHNG J PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS )
loe TRaBAG: [NO APLICA _ |
LSPLCFICALIONES o A5 ACOON, o DF LA TAREA, EOLEFO O AMBIENTE
, O UNA 1ON DF LOS auE un (7Y NO APLICA

DESARROLLAR ALGUMA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
- 1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 | Basico TRABAJO EN EQUIPO B

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes yl/o Actitudes)

rona las capacidades que

RREANSOLAD A AT Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

I

—= | —

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
RO,

NOMBRE Y FIRMA

Rodolfo Domi Mendiola

Juan Manuel Ochoa Gonzalez
B S TR
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OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

e \1-_/

(\_)ﬂu/ /A v /

Ahz P — _F,d'
(/ Y YL ‘f-;u/

Saul Rangel Torrijo Adriana Laura Abindoz Arredla

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 16 (ip guesio de 2018
~ dia/mesiafo.
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