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-0002028-E-X-A (M33)
DENOWNAC‘}?S’EIS’% DIRECTOR DE CONVENIOS Y TRAMITE REGISTRAL
m& X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

i. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMB . q . .
Om:r!ﬁ?g;: Instituto Politécnico Nacional |
RAMA DE (‘.ARGOI Normatividad y gobiemo f
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

T 'ERIOR|

RSO o o ABOGADO GENERAL
UNIDAD ADM]NIS'I'RATKVAI INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
|Representa [a finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué esc puesto existey cudles el oimpacto parala i6n de lamisién y objeti
. OBIETIVO GENERAL DEL PUBSTG: institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, realigia y con lag i ¥ el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJRTO DE CONTRIBUCION
Brindar a las d dencias polité la certidumbre necesaria para la realizacién de todos los actos jurfdicos que le sean encomendados.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
4 Qué hace? ;Para qué lo hace?
Ul FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTOMRESULTADO

Dmglr la formulacién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccién, asf como del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Programa
P los ante las i ias cor di y su desarrollo.

Proponer al Abogado General los procesos, criterios y estrabeglas pam la elaboracion, revision y di inacién de los convenios, contratos y demas instrumentos jurfidicos

Palité

en los que participe el Insti P ico N

Elaborar y dictaminar, de acuerdo con la normatividad aphcable los proyectos de contrato o convenio que celebre el Insti previa validacion de los asp téeni operativos
y presupuestales respectivos por parte de la d d resp bles y llevar el registro de los instrumentos jurfdicos y la compilacién correspondiente.

Coordinar, con la participacién que corresponda a las direcci de la Secretarfa Académica, el tramite y registro ante la Secretarfa de Educacion Pablica de los planes y
programas de estudio autorizados y aprobados por el Consejo General Consultivo.

Elaborar ef di juridico de procedencia o i dencia de la solicitud de reconocimi de validez oficial de estudios, asf como el acuerdo o la revocacion del

|otorgamiento, segin conuponda.

Realizar la protecci6n legal de los derechos de autor y de la propiedad industrial de inventos, desarrollos l6gi delos de utilidad, disefios industriales, marcas y avisos

comercmles y las demés que se deriven de las actividades ydei igaci6n, en los términos de la ley en la materia, y Hevar el registro, la guarda y custodia de los
que diten dicha propi

A&

Sad

)

ante fas i P la regularizacién de los bienes inmuebles y derechos que formen parte del patrimonio del Instituto, y llevar la guarda y custodia de los
que acrediten su propiedad o posesion, conforme a la normatividad aplicable.

Elaborar el dictamen técnico jurfdico de procedencia o improcedencia del otorgamiento de permisos o i a de cualquier tipo de falizacién o publicidad en
las instalaci del Insti o que involucre la imagen institucional.

Colab en los proyectos de ord i juridicos que normen o actualicen el desarrollo de las actividades insti cuando se relaci con procesos de
contrataciones que realicen las unidades politécni piedad intel 1, trémites registrales y demés materias de su competencia.

P

e

las

lasconsulm uzleformulenlas idad démicas o administrativas y otras i ias externas, do se relacionen con pi dec i que
q y

iedad i i istrales y demés materias de su competencia.

P Prop

 Apoyar en los procesos para la eleccién de di , subdi res y d de las las, centros y unidades de ei igacion, asf como para la eleccién de

P delp 1 académico y de los al ante los Consejos Técnicos C Itivos Escolares, de acuerdo a las indicaciones del Abogado General.

d Aanei Titk

Coordinar, apoyar y evaluar, dentro del 4mbito de su p ia, la i6n de los abogados delegados en las dep

Fortalecer la cultura de la observacion y el cumplimiento del marco juridico institucional.

Proponer la emisién de guias normativas en las materias de su competencia, para su expedicién por parte del Abogado General.

Informar al Abogado General acerca del desarrollo y los resultados de sus funciones observando el cumplimiento de las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la
legalidad, del respeto a los derechos y la equidad de género.

Admini los h materiales y financieros, asf como los servicios generales para el funcionamiento de la Direccion.

Representar, en el 4mbito de su competencia, a la Oficina del Abogado General en los comités, subcomités, y demas i de trabajo que le encomiende el Abogado General.
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Proporcionar y consolidar, en ¢l dmbito de su is, s infi i6n de la Direccion para el Si Institucional de Informaci6n y la estadistica que de ella se derive, asi

como la solicitsda en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

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

IV, RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que drcas o puestos tiene relacién y jpara qué?.
INTERNAS: Con freas 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.

————— — e

Elija en dénde tiene impacto Is informacién que mancja el pucsto

Caraceristica 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. J | |

| | | |

Explicar brevemente Ia eleccién de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 2 puestos subordinados, asf como 2 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, interpretativo,
|evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos espectficos.

l Retos y plejidad en el d del puesto. ‘ [ |

— .,»m.,pmmzl

! BSCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADE"’“°°| LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
| Capturar el Area general y camrera genérica requeridas para la ocupacién del pussto. ~ Catélogos
" AREA GENERAL " | CARRERA GENERICA I
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ﬂ l Derecho |

EXPERIENCIA
Ill. LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

(Capturar las iroas goneralon  droas do experisnia requeridas pars a ocupacion del puerto. ..., Catdlogos
|| ADEA GENERAL || AREA DE EXPERIENCIA ]
CIENCIA POLITICA | Administracién Pablica !

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO I Derecho y Legislacién Nacionales I

|
|
PSICOLOGIA | | Asesoramiento y Orientacién }
l
3

CIENCIAS ECONOMICAS I Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos J

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

! : [ = CAMBIO DE|
T - SR %
HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: @

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
IRU'!DO, ESPACIO

Iﬂ'ﬂmm ACCHON, ATRIBUTOO BLEMENTO DE LATAREA, £GUDNOO AMBENTE DR
. N DELOS ar A
LAK ALCRNA ZXION

['V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio Liderazgo
2 Intermedio Orientacién a Resultados

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, C Aptitudes y/o Actitud:
Selecciona  las  capacidades  que
corresponderdn a:
'DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de Ia Capacidad Profesional

(@]
(8]
@l
(@]
[l

OBSERVACIONES:

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

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUEETO
(TOMA DE CON )

o

-
CARLOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA

ALENTE
/ e
03/03/20
FECHA DE APROBACION [

dia/mes/afio.
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