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

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C017P-0001853-E-C-P (N33)

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL

JEFE DE DIVISION DE ASUNTOS LABORALES

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nﬂmgﬁigg‘éﬂ Instituto Politécnico Nacional J
RAMA DE CARGO[ Asuntos juridicos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA J TIPO DE FUNC]ONESF SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR f
Pt DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD 5
TR INSTITUTO POLITECNIGO NACIONAL

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para|
la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el pueste, medible, alcanzable, realista y congruente con las

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENQ + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Garantizar |a defensa de los intereses juridicos del Instituto en materia laboral mediante la atencion y seguimiento a los procesos jurisdiccionales,
consultas juridicas y conflictos laborales ylo sindicales que se generen en las dependencias politécnicas a fin de propiciar un ambiente laboral arménico.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

&Qué hace? ¢Para qué lo hace?
ll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Eormular los dictamenes de demanda correspondientes, y dar seguimiento y atencion de los conflictos jurisdiccionales del orden laboral en
los que el Instituto sea parte.

Opinar respecto de las actas administrativas de caracter laboral, levantadas en las unidades académicas y administrativas, asi como en
o6rganos de apoyo del Instituto.

Formular las demandas respectivas para solicitar el cese justificado de los trabajadores que hayan incurrido en algunas de las causales de

3 cese contempladas en la Ley o en los Reglamentos correspondientes, asi como dar seguimiento y atencion de los conflictos jurisdiccionales
que se inicien con este motivo.

Revisar y atender los medios de impugnacion que se interpongan en los procedimientos respectivos y someterlos a la aprobacién de la
Direccién de Asuntos Juridicos.
5 Asistir juridicamente a las unidades académicas y administrativas, sobre materia laboral.

6 Atender las asesorias que en materia laboral le sean asignadas a esta Division.

Supervisar y hacer del conocimiento del Organo Interno de Control en el Instituto, la ejecucién de las sanciones administrativas impuestas
por el Area de Responsabilidades, cuando le hayan sido turnadas.

Elaborar los proyectos de respuesta que emita el Abogado General de los recursos de reconsideracion que interpongan los trabajadores del
Instituto.

Participar en la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, y los reportes para el Sistema Institucional de
Informacion, asi como en los seguimientos respectivos, en el ambito de su competencia.

10 Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

competencia.

EXTERNAS: Con el Tribunal y la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, entre otras, para tratar asuntos del ambito de /

TIPO DE RELACION: AMBAS
Explicar brevemente con que dreas 0 puastos tiane refacion y ;para qué?.
INTERNAS: Con las Unidades Académicas y Administrativas del Instituto para la atencidn y asesoria de caracter laboral.
{
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Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacioén:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto. 1

|

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

[ _
L

dirigidos al logro de objetivos especificos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 10 personas operativas de apoyo a su cargo.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: E| puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento
analitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales

Debe declarar situacion patrimonial, Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE|
AVANCE: TITULADO

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

|

“ AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

_ Catdlogos

“ CARRERA GENERICA

Derecho

Il. EXPERIENCIA LABORAL

}L AREA GENERAL }
L CIENCIA POLITICA j
L CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ’

Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catélogos

jl AREA DE EXPERIENCIA

iy

I Administracion Publica

||

L Derecho y Legislacion Nacionales

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

. ; [ & CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR.L Si FRECUENCIA. RES,DENC,A;

HORARIO DE TRABAJO :L HORARIO DIURNO

1 PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: Si /.-"4

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

N\

o
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E‘SPE(IF_ICACIGNES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIDRES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

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

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:

BESARAGLLO ADMISTIRATING ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

Basico Marco juridico y normativo aplicable al IPN

O]
O]

Basico Orientacion a resultados en el Instituto Politécnico Nacional

=1

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

El puesto requiere conocimiento y aplicacion de jurisprudencia en materia laboral y administrativa, derecho y legislacién nacional, asi como conocimiento
del proceso de amparo.

NOMBRE Y FIRMA

LIC. LUIS DEL VALLE SAN MIGUEL ANA ESPiN
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) A
/ X
ING. JUAN MANUEL AZQUEZ PETO
ESPECIALISTA DGRH o UIVALENTE

01/09/2018

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

i 2l
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APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PREmggﬂT SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTEDEL? I
_ SECRETARIA DE LA FUNCION

PUBLICA \ \
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