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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO| 11-B00-2-M1C017P-0002071-E-C-P {N33)
DENMMC‘:S;‘:EI& JEFE DE DIVISION DE LEGISLACION Y DE LO CONSULTIVO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

L. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DELA . [ -
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos |
) TIPQ DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVAI INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECTOR DE LEGISLACION, CONSULTA Y TRANSPARENCIA

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO  {perfil del puesto.

'ﬁeprmnll I finalided o razén sustantive del puesto. De cuenis del por gué ese pueato existe y cudl =2 el resultado o impacto que aporta para la
de la mialén y objet! Instituct Debe ser especiiico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funclones y el

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

Asegurar que los actos juridicos en los que panticipe el Instituto y aquellos que emitan sus autoridades cumplan con los requisitos de legalidad que establecen
las disposiciones normativas que resulten aplicables mediante la prestacion de servicios de legislacion y asesoria juridica a las Unidades Académicas y
Administrativas del propio Instituto a fin de propiciar un ambiente de certidumbre y seguridad juridica.

. FUNCIONES Cada funcion Integra un conjunto de actlvidades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
&Qué hace? ¢Para qué lo hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Elaborar los proyectos de reglamentos, acuerdos, oficios circulares y demds disposiciones que regulen las actividades del Instituto, para
proponerlos a la Direccién de Legislacion, Consulta y Transparencia, asi como coordinar la compilacién de la legislacion que constituye el marco
juridico institucional.

Supervisar los proyectos de respuesta a las consultas que formule la comunidad politécnica, sobre [a interpretacién y aplicacién de la legislacién
vigente en el instituto.

Revisar que el desahogo de las consultas que sean formuladas por las unidades académicas y administrativas y por los 6rganos de apoyo, se
realicen de conformidad con los criterios previamente establecidos para la interpretacién y aplicacion de la legislacion vigente en el Instituto.

Llevar a cabo la proteccién y conservacion de los derechos de la propiedad industrial, mediante la tramitacién de patentes de invencion,
desarrollos tecnoldgicos, registro de modelos de utilidad, disefios industriales, marcas y avisos comerciales.

Llevar a cabo la proteccion de los derechos de autor mediante el registro de obras literarias y artisticas; programas y sistemas de computo;
obtencidn de reservas de derechos, certificados de solicitud de titulo y contenido, e ISSN (nimero internacional normalizado para publicaciones
seriadas).

Efectuar el registro, guarda y custodia de los documentos que acrediten la propiedad intelectual e industrial, asi como brindar la asesoria
correspondiente a las unidades académicas y administrativas del Instituto, en materia de propiedad intelectual.

Realizar los tramites de registro de los planes y programas de estudio autorizados por el Consejo General Consultivo, ante la Direccién General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica.

Elaborar el dictamen juridico sobre la procedencia o improcedencia de la solicitud de reconocimiento de validez oficial de estudios, asi como los
proyectos de acuerdo de otorgamiento, negativa o revocacion de dicho reconocimiento.

Difundir entre la Comunidad Politécnica las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacidn que resulten aplicables al Instituto.

Revisar la publicacién en la Gaceta Politécnica de las disposiciones juridicas aprobadas por el Director General, previa opinién del Consejol
General Consultivo.

Realizar el registro y control de las convocatorias previamente autorizadas por la Secretaria General, para la eleccién de directores, subdirectores,
asi como para la eleccién de representantes del personal académico y de alumnos ante los consejos técnicos consultivos escolares.

Tramitar las controversias e impugnaciones que se presentan con motivo de eleccién de autoridades o representantes de profesores y de
alumnos, proponiendo al Abogado General el dictamen de procedencia o improcedencia correspondiente.

Verificar la informacidn y rendir los informes que le sean requeridos con motivo del ejercicio de sus funciones.

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

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. //
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TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y Jpara qué?.

INTERNAS: Con las Areas Académicas y Administrativas para atender asuntos de normatividad, propiedad industrial e intelectual,
derechos de autor, humanos, politécnicos, entre otros.

EXTERNAS: Con SEP, INDAUTOR, IMPI, para atender asuntos de su ambito.

Elija en dénde tiene impacto la Informacién que maneja ef puesto

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

V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados. | . I '

’ Retos y complejidad en el desemperio del puesto. | ' I

| | | |

br Ia 6n de los asp

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuents con B personas operativas de apoyo a su cargo.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento
analitico, interp ve, luativo y/o constructivo y bién de ientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos

al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial, E

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

MVEL *CADEM'CD[ LICENCIATURA O PROFESIONAL l
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion def puesto. Catélogos
I AREA GENERAL I ﬂ CARRERA GENERICA ]
‘l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I Derecho I

Ill. EXPERIENCIA LABGRAL ] v
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: III

ICapturar las areas generales y areas de experlencia requerldas para la ocupacion del puesto. : Ca.ta'lbogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
l CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ! ’ Derecho y Legislacion Nacionales I
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO I l Defensa Juridica y Procedimientos |

[ rEQUERMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si FRECUENCIA: Rg_‘;gg&&?
HORARIO DE TRABAJO ;| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: @

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ERPECIFCACIONES ERGONOMCAS ACCIEN ATHIILITOO FLEMENTD U LA TAREA FOLABS O ANBIENTH

DE TRABAJD, O UNA AGIGN O LOB: QUE DETERMNA LN AUMENTO 4 La)
PeroBARILIOA D OE LA ALGUNA 5P ESON
|IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES §

DIVISION DE LEGISLACION Y DE LO CONSULTIVO, DIR. DE LEGISL., CONS. Y TRANSP., OFIC. DEL ABOGADO GRAL.
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Nivel de dominio COMPETENCIAS

CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conocimientog, Aptitudes y/o Actitudes)

que

corresp an a.
DESARROLLO ADMINISTRATIVOY CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
(& Bésico Marco juridico y normativo aplicable al IPN
[E] Bésico Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Nacional

=i
im])
i)

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

El puesto requiere cohocimiento y aplicacién de jurisprudencia en materia civil, conocimiento en derecho y legislacién nacional e internacional.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) ; \

ERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA

03/03/20

FECHA DE APROBACION

dia/mes/ario.

/’/_ 3

—
EL RICA ROJAS IBARRA
SECRETARIO TECNICO

REPRESENTANTE DE LA
SECHETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

DIVISION DE LEGISLACION Y DE LO CONSULTIVO, DIR. DE LEGISL., CONS. Y TRANSP., OFIC. DEL ABOGADO GRAL.
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