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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 11-B00-1-M1C021P-0002051-E-X-A (M33)
DEROMINS mm DIRECTOR DE LEGISLACION, CONSULTA Y TRANSPARENCIA
CARACTERISTICA
i X- DESIGNACION DIRECTA

R, DESCRIPCION DEL PUESTO

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA . o 5 o
INSTITUCION Instityto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Nommnatividad y gobiemno
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO CONFIANZA B, FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO ABOGADO GENERAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
Rep In finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existey cuil es elresultado o impacto queaporta parala i6n de lamisién y objetivos
0. ORIETIVO GENERAL DEL PUESTO: institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

rrindar a las dependencias politécnicas la certidumbre necesaria para la realizacién de todos los actos juridicos que le sean encomendados.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£ Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Dirigir la formulacién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direcci6n, asf como del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Programa
1 Presupuesto; presentarlos ante las instancias correspondientes, y controlar su desarrollo.

HI. FUNCIONES

Proponer al Abogado General los procesos, términos y estrategias para la prestacion de los servicios relacionados con la normatividad, consulta y dictaminacién,

Elaborar y presentar al Abogado General los anteproyectos de ordenamientos juridicos que normen o actualicen el desarrollo de las actividades institucionales y, en su caso, las
atribuciones de sus unidades académicas y administrativas, cuando dichos ordenamientos no correspondan a la competencia de la Direccién de Convenios y Tramite Registral.

Participar y coordinar los procesos para la creacién o modificacién de las normas jurfdicas que requiera el Instituto para el ejercicio de sus atribuciones, y realizar el registro,
i difusién y compilacién de las mismas.

Lievar el registro de las convocatorias autorizadas por la Secretaria General para la eleccién de directores, subdirectores y decanos de las escuelas, centros y unidades de ensefianza
¢ investigacion, as{ como para la eleccién de representantes del personal académico y de los alumnos, ante los Consejos Técnicos Consultivos Escolares.

Elaborar y proponer al Abogado General los proyectos de resolucion a las impugnaciones presentadas con motivo de los procesos de auscultacion o eleccion del Instituto.

Desahogar las consultas que le formulen las unidades académicas o administrativas y otras instancias externas sobre la interpretacién y aplicacion de la legislacién vigente en el
7 Instituto.

Realizar estudios de opinién sobre el alcance ¢ interpretacion de las normas juridicas del Instituto para mantenerlas actualizadas.

Mantener coordinacién con las unidades académicas y administrativas del Instituto para Ia publicacién en la Gaceta Politécnica de las disposiciones juridicas aprobadas de su
9 competencia. i
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Supervisar las acciones internas que realice la Unidad de Transparencia del IPN para el tramite y atencion de las solicitudes de acceso a la informacién y datos personales, de
10 conformidad con el procedimiento previsto en las leyes respectivas.

Intervenir en la integracién y difusién de la informacién correspondiente & las obligaciones de transparencia y propiciar que las Unidades Politécnicas la actualicen periodicamente.
11

Asesorar a las unidades politécnicas en la atencion de las solicitudes de informacién y datos personales, asf como en el cumplimiento de las medidas para la proteccion de los datos
12 personales que traten de acuerdo a sus atribuciones.

Apoyar en la elaboracién y revisién de los proyectos de resolucién que serén sometidos a la aprobacién del Comité de Transparencia del Instituto Politécnico Nacional.
13

Coordinar la atencién de los recursos de revisién que se interpongan en contra de las respuestas otorgadas por el Instituto Politécnico Nacional & las solicitudes de acceso a Ja
14 informacién ptiblica y datos personales.

Atender los procedimientos que se desahoguen ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
15

Coordinar, apoyar y evaluar, dentro del &mbito de su competencia, la actuacién de los abogados delegados en las dependencias politécnicas.
16

Proponer la emision de gufas normativas en las materias de su competencia, para su expedicién por parte del Abogado General.
17

Informar al Abogado General acerca del desarrollo y los resultados de sus funciones observando el cumplimiento de las politicas institucionales relacionadas con la cultura dela

18 legalidad, del respeto a los derechos humanos y la equidad de género.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asf como los servicios generales para el funcionamiento de la Direccién.

Proporcionar y consolidar, en el 4mbito de su competencia, la informacion de la Direccion para el Sistema Institucional de Informaciény la estadistica que de ella se derive, asf

20 como la solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.
21

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: r AMBAS J

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y jpara qué?.
INTERNAS: Con é4reas acad. y adm. del Inst. para la at'n y asesoria de su compet.: normativ., prop. intelect., contratos y conven., entre otros.

EXTERNAS: Con instanc. para tramit. y atender asuntos de su compet.: SEP, INDAUTOR, Dir. Gral. de Profes., entre otras.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que mancja el puesto

Caracteristica de Ia informacién:| LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

ixplicar br Ia eleccibn de los asp
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PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 2 puestos subordinados, asi como 2 personas operativas de apoyo a su cargo.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requicren de un pensamiento analitico, interpretativo,
evaluativo y/o constructivo y también de razonamicntos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADODE
AVANCE: TITULADO
‘apturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catslo 20S
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Derecho

. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERTENCIA: lj
apturar las freas generales y freas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. _Catdlogos
u AREA GENERAL ﬂ ARBA DB EXPERIENCIA ||
CIENCIA POLITICA |
Asesoramiento y Orientacién ‘

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO l

l
| PSICOLOGIA |
|
|

CIENCIAS ECONOMICAS |

Derecho y Legislacién Nacionales I

] Administracién Pablica |

Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos ‘

1. REGUERDMIENTOR G CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto

g

iales de trabajo Ilene el siguiente apartado.

sl N |
RESIDENCIA:|_

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si I FRECUENCIA:
HORARIO DE TRABAJO ;[ HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: @
ONDICIONES ESPECIFICAS DE
RABAJO:
MBIENTALES, TEMPERATURA,
UIDO, ESPACIO

PECIFICACIONES EROONOMICAS. ACTION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TARBA. BULIFT T =
IARAIO, O TNA COMBINACION DELSS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTOEN MWW
| DERARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

7. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio

COMPETENCIAS

1 Intermedio

~ \ Liderazgo
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2 Intermedio Orientacién a Resultados
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
lecci las idad que
»responderén a:
IESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
OBSERVACIONES: ST EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUENO ES. TE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE

RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIN}ENT 0) o l

/

FECHA DE APROBACION

CARLOS IVANBERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA

| '1 J

03/03/20

V.
dia/mes/afio. /
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