FUNCION

PUBLICA
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) 11-B00-2-M1C014P-0002091-E-C-D (023)
m"mnm JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION DE CASOS EN COMISION DE HONOR
CARACTERISTICA
prtsciios C-DE CARRERA
B DESCRIPCHON DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
"m INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RAMA DE CARGO| Apoyo técnico ]
TIPO DE FUNCIONES
A m.\mﬂﬂ‘ CONFIANZA. B. FUNCIONES) SUSTANTIVAS
PUESTO DFL SUPERICR|
ERARGUICO COORDINADOR DE OPERACION Y ORGANOS CONSULTIVOS
UNIDAD AMEIB‘L’RATNA' INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
|Ragromants n Susliidad o razdn sustantiva del puosto. Da cuonta del por qué intoy cukl os oimpacto quosports parala consecucitn de lamiaiiin ycbistivos

1 GRIETIVO GENER AL DEL PUBST: jitinsionales. Debs ser cspootfico pars el pucsto, modiblo, slcanzable, realista y congruento con las funciones y ol pecfil del pussto.

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

Analizar, evalua.rypropmer los casos sujctos 2 proceso en la Comisién de Honor del Consejo Gmerl.l Consultivo del Instituto, rovisar la di i6m goporte de los dictd

Umdades démi de los miemb: delaf‘ idad Politécnica que i en bilidad por cond de indiscipli fi 4 las normas y lineamientos

—

porlas

Py LSy

para la

o enlas

HI. FUNCIONES Cada

DESCRIPCION DE LA FUNCION
Qué haoo? Para qué o hace?

VEREO DE AOCHINACOMM IMENTORESTL TADO

Dar ién a las solicitudes de los miembros de 12 idad politécnica que hayan infringido con su cond la normatividad vigente en ¢l Instituto y asesorarios en los
procedimientos a seguir para la revision de sus casos.

Evaluar los escritos de ideracién a los dicta itidos por los Consejos Técnicos Consultivos Escol porl idad politécnica y revisar que cumplan
con las normas y li i blecidos, para las que serin id alaComméudeHmordelCmsquenemlCousulﬂvo

Verificar que la informacién sobre los casos que serén revisados por la Comisién de Honor cumnplan con los isi blecidos en Ia normatividad correspondiente y, en su
caso, solicitar a 1a unidad académica que corresponda, copia de los di de los miembros dela idad politécni ionad

Analizar y ante ¢l jefe inmedi jor, lap denciade los escritos de ideracién, para el i del itn de los efectos de las sanciones emitidas
por los Consejos Técnicos Consultivos E!oolares

Analizar, evaluary al jefeil di uperior, o informe pondi delos al que interp su recurso de ideracion ante las d i por
el Consejo Téenico Consultivo Escolar, para ser sesionados en Ia Comisién de Honor del Consejo General Consultivo.

Proponer al jefe inmediato superior los casos que s presentardn para revisién de la Comisién de Honor en cada sesion.

Elaborar 1a propuesta de informe de cada caso para presentario ante e jefe inmediato superior y definir con e C. Secretario General los que se presentarén en el pleno de la
Comisién de Honor del Consejo General Consultivo, a fin de que ésta cuente con los elementos necesarios para emitir su dictamen.

Elaborar los proy de ias para la realizacion de las sesi de 1a Comisién de Honor y enviarlas con la debida anticipacién a sus i

Auxiliar al Secretario General en la sesién de la Comisién de Honor en ¢l desahogo de los casos que se presenten.

Disedfiar y proponer al jefe inmediato superior, los que itan actuar en el marco de la transparencia y acceso a la inf ién, el seguimiento y resolucién de
peticiones a la Comisién de Honor del H. Consejo General Consultivo.

Verificar que selleve a cabola correcta aplicacion d: i itidas porla Comisién de Honor del Consejo General Consultivo, sin bo de las individuales y
derechos h a los miembros de la idad politécnica infr: y conft alos dimi que se generen para este fin.

Asuorar a los integrantes de 1a Comisién de Honor de los Consejos Técnicos C enla y la aplicacién de 1 alos

que infrinjan la Ley Orgénica, Reglamentos, Normas y Politicas que afecten la vida institucional.

ién de los p

Planear y coordinar las sesiones de 1a Comisién de Honor del Consejo General Consultivo,

Elaborar, notificar y remitir a los miembros de la idad ionados y a las idad mp 1a resolucién emitida por ¢l pleno de la Comisién de Honor.

Proponer al jefe inmedi perior, las directrices para la i ién del soporte ds l de los casos de los miembros de la idad ionad:

Informar a su superior i diato acerca del d y i de las funci 3 U Cargo.

Coordinar la lizacién del di io delos i de la Comisién de Honeor.
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 Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV, RELACIGNES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:

INTERNAS |

Explicar brevemante con que droes o pucstos tiene relscién y ; pars qué?.

Qe Acaddrn Adraind

INTERNAS: Con todas las Unid:
involucrados en los mismos.

y que

casos ante la Comisién de Honor, asi como con los interesados

Elija an dénde tiene impecto s informacién que maneja el puesto

Camcteristica de Ia informasidi:|1. A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL FUESTO

| Puestos subordinados.

| |

| Retos y complejidad

el desempefio del puesto. l [

Explicar brovemente Ia oloccitn do los aspoctos.

FUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenia con 5 personas operativas de apoyo = su cargo.

RETOS Y COMPLENIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto requi pacidad de andlisls, objetividad, amplio y profind immi en
Canstitucional, Derechos Humanos, Ley do Amparo, Loy del Procedimi A ¥? Institucional, para In valoracién de di P
en procedimicntos claros pero sustancialmente diversificados.

P e WE

C. PERFIL DEL PUESTO
L AC“DMOOI LICENCIATURA O PROFESIONAL }
GRADO DE I
AVANCE: TITULADO
| Capturar ol droa general y carroms genérics roqueridas para la ocupacién det puesto. Catélogos

I AREA GENERAL ]‘ | CARRERA GENERICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " I Derecho I
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ﬂ I Administracién I
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || I Contaduria I

1. EXPERIENCIA LABORAL TS D ARG D BN l:l
(Capturar las droas genoralos y kroas d panala ién del puosto. L wmcatélwgsgfmww
| AREA GENERAL | | ARBA DE EXPERIENCIA |
[ CIENCIA POLITICA | [ Administracién Piblica |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO _] ’ Derecho y Legislacién Nacionales |

En caso de que el puesto requicra condiciones especiales de trabajo llens el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: 1

No I

cAMBIOBE[ |
wesmenen]____ Y|

HORARIO DB TRABAIO: | HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
|CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAO:
| AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO 4

/,// /ﬂ =
e =
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ATAREA BCEEPDO AMRIENTR DE
man

[ rRARAK), O UNA LO8

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel-de dominio

COMPETENCIAS

(Habilidades, Conocimi ptinudes /o Actifudes)

comesponderin u:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de Is Capacidad Profesional

Bdsico

Marco juridico y nonmativo aplicable al IPN

Ori itn a Itados en el Insti Poli t o Nacional

) ] i ]

OBSERVACIONES:

RECUADRO,

e i k- A I i e e
SIEH;TBALGﬁNOTRO ASPECTC QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE

El puesto requiere conocimientos sobre manejo de conflictos, capacidad de anélisis, objetividad, ética, amplio y profund imi en Derecho Constitucional, Derechos Hi

Ley de

4 P

claros pero

Amparo, Ley del Procedimiento Administrativo y Normativa I
diversificados.

1, para la valoracién de di up i apoy enp

NOMBRE Y FIRMA

05 TVAN BERMUDEZ MAGALLAN

ESPECIALISTA

FECHA D AFROBACION

03/03/20

dia/mes/afio.

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

E———— oA aon

AMUROZ

OJAS IBARRA
SECRETARIO TECNICO

JANTE DE LA SECRETARIA
DE JA FUNCION PUBLICA
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