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SUPERVISAR QUE LAS CONTESTACIONES DE DEMANDA, PRUEBAS Y ALEGATOS SE TRAMITEN CON ANTICIPACIÓN AL VENCIMIENTO LEGAL, PARA SALVAGUARDAR LOS 

INTERESES DEL INSTITUTO, 

SUPERVISAR LA ATENCIÓN DE LAS CONSULTAS EN MATERIA DE LITIG!O LABORAL FORMULADAS POR PARTICULARES, ÁREAS ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO, 

AUTORIDADES LOCALES Y FEDERALES. 

SUPERVISAR QUE LAS DEMANDAS DE AMPARO DIRECTO, INDIRECTO, RECURSO DE REVISIÓN, QUEJAS, INCONFORMIDADES, SE TRAMITEN CON ANTICIPACIÓN AL 

WMENCIMIENTO LEGAL, PARA SALVAGUARDAR LOS INTERESES DEL INSTITUTO. 

SUPERVISAR QUE LAS INVESTIGACIONES LABORALES SE TRAMITEN Y RESUELVAN CONFORME AL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN, TRÁMITE Y RESOLUCIÓN DE LAS 

INVESTIGACIONES LABORALES A NIVEL NACIONAL. 

PLANEAR, ORGANIZAR, CONTROLAR, SUPERVISAR Y EVALUAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES TÉCNICO ADMINISTRATIVAS DEL PERSONAL A SU CARGO, DE 

ACUERDO ALAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS AUTORIZADOS. 

ELABORAR, VERIFICAR Y EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO, ASÍ COMO DE LAS ACTIVIDADES DE LA JEFATURA A SU CARGO. 

ATENDER, ORIENTAR, INFORMAR Y ASESORAR AL PERSONAL Y USUARIOS DE LOS SERVICIOS Y ACTIVIDADES QUE BRINDAN EN ELÁREA A SU CARGO. 

TOMAR DECISIONES SOBRE LA PROBLEMÁTICA QUE SE PRESENTE DERIVADO DE LA APLICACIÓN DE NORMAS O INSTRUCTIVOS DE SU AREA, Y PROPONER E IMPLEMENTAR 

LAS MEJORAS DARA SU SOLUCIÓN. 

REPORTAR LAS DESVIACIONES DETECTADAS EN LA OPERACIÓN, 

ELABORAR, ANALIZAR, INTEGRAR Y PRESENTAR LOS INFORMES QUE LE SEAN REQUERIDOS. 

ATENDER LAS INSTRUCCIONES O SOLICITUDES DE TRABAJOS ESPECIALES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR, 

ASISTIRA LAS COMISIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR 

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCIÓN     
    
           

    

TITULADO EN CUALQUIERA DE LAS SISUIENTES 
DOS AÑOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES ÁREAS: 

LICENCIATURAS. 
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S CARRERAS ESPECIFICAS). EN El EJERCICIO DE SU PROFESIÓN, EN LA LEGISLACIÓN QUE LA MATERIA LE 

REQUIERA. 

    

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE si EXCEPCIÓN PRESENTAR CÉDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA, EN CUALQUIERA DE LAS 

CARRERAS SOLICITADAS POR LA UNIDAD NORMATIVA. 

    Dr ÚMANOS 
     


