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. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF .
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

_ A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2C015P-0003536-E-Y-P

DENOMINACION DEL
PUESTO

CARACTERISTICA Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES INDIVIDUALES

B DESCRIPCION DELPUESTO

NOMBREDE LA Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

INSTITUCION
RAMA DE cgnco' Asuntos juridicos I
TIPO DE FUNCIONES
A, NOMBRAMIENTOl CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO
JERARQUICO
HNIDAD DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
ADMINISTRATIVA

* g § '|Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto, Da cuenta del por Qué ese puesto existe y cudl gs el resultado o impacto que|
Il. OB:IErNo GENEHAL DE _|aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y|
PI.IES!& cong con las funci y el perfil del puesto.

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

D manera preventiva, asesorar jun'dlcameme en materia laboral respecto a asuntos de caracter indridual y/o relacionado con personal de confianza (mandos) y eventuales, para el caso
de existir controversias laborales, comparecer ante diversas autoridades locales y federales para atender los asuntos contenciosos en que el Instituto sea parte, salvaguardando sus

ntereses,

DESCRIPCION OE LA FUNCION
£Qué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

5 Coordinar estrategias juridicas en materia laboral, respecto a asuntos de cardcter individual, con base a las normas de trabajo aplicables en el Instituto y la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de salvaguardar el interés juridico y patrimonial del Instituto,
Cestionar, impuisar y desahogar los procedimientos laborales sequidos ante diversas autoridades en dicha materia, respecto de los asuntos ordinarios y/o especiales de

2 naturaleza individual laboral concernientes a persenal de confianza (mandos) v eventuales donde el Instituto sea parte y que puedan ser afectados sus derechos a su
patnmonio
Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas, Unidades de Operacidn e Institutos Estatales cuando éstos lo soliciten, en materia de conflictos indrviduales de

3 trabajo concernientes a personal de confianza (mandos) y eventuales, instando al curnplimiento de las disposiciones de las normas de trabajo aplicables en el Instituto y la
Ley Federal del Trabajo, para evitar se afecte el patrimonio Institucional.

&5 Asesorar al personal de las Unidades Administrativas, Unidades de Operacién e Institutos Estatales, respecto conflictos individuales de trabajo.

5 Elaboracion de convenios de terminacién de la relacién laboral ya sea dentro o fuera de juicio, y/o convenios en modalidad de cumplimiento sustituto de los laudos.

6 Ejecutar estrategias establecidas el Plan Anual de Trabajo.

- Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al dmbito de su competencia y al ejercicio de su funcidn y aguéllos que le correspondan por delegacién de
facultades o suplencia del Titular de la Subdireccién de lo Contencioso.

8 Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aphcables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccién de lo Contencioso para el
logro de los cbjetivos de la misma.

| IV-RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: EXTERNAS ]

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacidn y ¢ para qué?.
Se relaciona con los Institutos Estatales y las Unidades de Operacién para recabar informacién de trabajadores y ex trabajadores, brindandoles asesoria

juridica; Asimismo con Autoridades en esa Materia para la atencién y seguimienta de las juicios:

Elija en dénde tiene il fa i que
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Caractenstica de la

|LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinadoes. I | |

| Retos y complejidad en el desempeiio del puesto. I | |

Explicar brevemnente la eleccidén de los aspectos.
Puestos Subordinades: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 2 personas, las cuales requieren de hderazgo y coordinacién para realizar las

tareas encomendadas al departamento en tempo y forma;
Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar scluciones o

Debe declarar situacién patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO

LescommmnvAnEASDEcoﬂoclmemo' D i e TR R

HIVEL ACADEMICO[ LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE‘ I
AVANCE: TITULADG

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del p Catalogos

l TR AREA GENERAL I l CARRERA GENERICA' : l

| CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS | I DERECHO

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |

!"- 2L R e ' MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: ]

Capiu;ar las dreas ;éa.l.arlles. y 4reas de e:perien::iﬂ teqﬁerld as para la ocupacién del puesto. Catalogos

|  AREAGENERAL | | 'AREADE EXPERIENCIA |

] CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | I DEFENSA JURIDICA ¥ PROCEDIMIENTOS |

‘ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO I ‘ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |

I CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | l ORGANIZACION JURIDICA |

I CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ' | TEORIA Y METODOS GENERALES |
1L F UERIMIEN } D ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requi diciones de trahajo llene el siguiente apanar.ta.

DISPONIBILIDAD PARA l & | ERECHENGIG CAMBIO DE “
VIAJAR: RESIDENCIA:
| PERIODOS ESPECIALES DE “
TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO

COMDICIONES ESPECIFICAS
1DE TRABAJO:
HO APLICA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
mmmommmmmum NO APLICA
WLLAR ALCUNA LESION.
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

: Nivel de dominio i ) 2l COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO
- CAPACIDADES PROFESIONALES
S __ (Habllidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las capacidades que|: £ s p :
corresponderin a: ; EEaR S
S e Ty Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
=8
C]
[=3]
8]
o]
" OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
. ANOTARI O EN ELSIGIUENTE BECUADRO
NOMBRE Y FIRMA

Jose Antonio Uribe Pacheco

e il

Alfonso Rivera Alvarado
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

)]
.ll(_klg %./&w?; _

Maria del Carmen Velazquez Viramontes
ESPECIALISTA TUAF o EQ‘UIVKLENTE

Maria Isabel Montaya Obregon

17 de septiembre de 2024
FECHA DE APROBACION

diafmes/afio.







