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-M1C017P-0002078-E-C-P (N33)
DENOMINACION DEL,
ooy JEFE DE DIVISION DE CONVENIOS
CARACTERISTICA |
it C - DE CARRERA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
|L DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA| Tret: Plitd Ni 1
INSTITUCION]| 4
RAMA DE CARGO[ Asuntos juridicos |
TIPQ DE FUNCIONES
Al NOMBRAMENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES| SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR|
i ico, DIRECTOR DE CONVENIOS Y TRAMITE REGISTRAL
UNIDAD ADMINISTRATIVAl INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Ikcwmhﬂnuddummd:lm del por qué andles o parnln idn de lamisién y objetivos
nmmmm mmmmaﬂhmdmmhmﬂmywmhmrdpﬂum

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUIETD DE ACCION U ORIETO DE CONTRIBUCION

Asegurar que los ios, y dos en que participe el Insti lan con los isitos de legalidad que establ las disposici legales y administrativas aplicables, para su
Ip ior registro y resguardo institucional medi ia revisién y elaboracién de las pectivas y el desahogo de las Itas juridicas que realicen las Dependencias Politécni
DESCRIPCION DE LA FUNCION
Qué hace? ;Para qué lo hace?
M. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCIGN+COMPLEMENTOFRESULTADO

i Revisar que los convenios y contratos que se pretendan formalizar con base en 12 Ley de Adquisici Arrendami y Servicios del Sector Piblico, su Reglamento y demés
normatividad, se apeguen a dicha normatividad.

e Verificar que los convenios y contratos que envian las d dencias politécni ten con los el de validez y exi ia que establece la nor idad aplicable para su
e ite .

3 Elgborar, revisar o cotejar la forms juridica de los convenios y contratos que envien las dependencias politécnicas que se celebren en bre del I

. Revisar que los términos y condiciones de los servicios que preste el Insti di la firma de ios y contratos se realicen con base en lo establecido en la Ley de Ciencia
y Tecnologia, las Reglas de Operacién del Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo T 16gico y deméis ividad aplicable al de su celebraci6

5 Coordinar que los ios y s que se suscriban por cond de la Direccién de Incubacién de Emp Ti l6gi con los el de validez y existencia
que establece la normatividad aplicable para su p dencia y trémite respectivo.

d Revisar que lo: términos y condici de las colaboraci démicas e i igaci que formalice el Insti di ca ios, o dos se realicen con base
en la nor idad aplicable al de su celebracié

- Verificar que los ios, o dos que envien la § ia de I igacién y Posgrado y la Direccién de Relaci Internacionales cuenten con los elementos de
validez y exi ia que establece la ividad aplicable para su p dencia y trAmite respectivo.

8 Coordinary lar el registro institucional de los ios y asf como el resguardo establecido por la Oficina del Abogado General.

9 Atender y desahogar las consultas y asesorias juridicas a las dependencias politécnicas en materia de convenios y contratos, conforme al marco legal aplicable.

10 Difundir los criterios establecidos por la Oficina del Abogado General para interpretar la normatividad en materia de convenios y contratos.

N M. lizadas las guias normativas en materia de convenios y contratos, realizar su difusién y promover su aplicacion para su debida observancia por parte de las
dependencias politécnicas.

3 Contribuir al logro de los objetivos y metas i 1 di la participacién en la elab 16n del anteproyecto de Progr P los pr E égico de
Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y los reportes para el Sistema Institucional de Informacién Juridica, asi como en los seguimientos respectivos.

13 C lar la rendicion de los inft para verificar el li delosp 1|

14 Atender las demas funciones que se le confieran conforme & su competencia. /

DIVISION DE CONVENIOS, DIR. DE CONVENIOS Y TRAM. REGISTR., OFIC. DEL ABOGADO GRAL.
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V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE am.M:lON:I AMBAS |
Explicar broveenente con que dreas o puestos tiene relscion y ;para qué?.
INTERNAS: Con lns las, Centros y Unidades del Instituto para brindar seguridad juridica.
EXTERNAS: Con los piiblico, federales, lesy icipales, privedos y sociales para la formalizaci6n de i juridicos que coadyuven ala

vinculscidn institucional.

-
—_——————
Elija en dénde tiens impacto Ia informacidn que mancja el pucsto

:1 A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Puestos subordinados. | l ‘

| | | |

Explicar brevemente Ia eleccién de los aspectos.

[ Retos y lejidad en el d fio del puesto. i I ]

|i’UESTOS SUBORDINADOS; El puesto cuenta con 15 p-mopuwmdnwlmm
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL D’BSEM?BNO DEL PUESTO: El puesto enfy 3 nuEVAs que requi deunp i analitico, interpretativo,
ylo ivoy también de spoyedos en politicas y principios institucionales dirigidos at logro de objetivos especificos.
e E
C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE
ENRLSEET tmcol LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADODE| |
AVANCE: TITULADO
Capturer cl Area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Caté]oéos
ﬂ AREA GENERAL I [ CARRERA GENERICA |
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I || Derecho |

1]1 mm LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @

Capturar las reas generales y dreas de experienci idas para la i6n del puesto. e Catalogos
E AREA GENERAL _I I AREA DE EXPERIENCIA l
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | l Derecho y Lagislacién Nacicnales |
I CIENCIA POLITICA | l Administracién Piblica ]

|1 REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que ¢l puesto requicra condiciones especiales de trebaic llene el siguiente apartado.

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIATAR: | : e |
SPO] dio I FRECUENCIA g J
HORARIO DE TRABAJO : | HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: @

ICONDICIONES ESPECIFICAS DE
ITRABAJO:

|AMBIENTALES, TEMPERATURA,
|RUIDO, ESPACIO

TRARAR 73 : 4
I DRZARROULAR ALCRTNA ENFERMIDIAD O LESKON. ’ /}

DIVISION DE CONVENIOS, DIR. DE CONVENIOS Y TRAM. REGISTR,,
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V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dotninio COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimienton, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona Tas capacidades que
|corresponderdn a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de Ia Capacidad Profosional
(=] Bisico Marco juridico y normativo aplicable al IPN
@ BAYIOO Ori : 2 a 14ad. enel' ;. :\1- Nan 1
@l

gl
[]

OBSERVACIONES:

SI. E?HSTEALGm OTRO ASPECTC QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO Eai CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.
El puesto requiere conocimientos acerca de normatividad y normatividad fiscal en materia de convenios y contratos.

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOC]LEH}?TO)

.,‘

e

/

CARLOS IVANBERMUDEZ MAGALLAN

ESPECIALISTA

03/03/20

FECHA DE APROBACION|

dia/mes/afio.

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

1//

OLIVIA MUROZ

MB.A
[~ CP_TOFL RICARDOQ ROJAS IBARRA s
SECRETARIO TECNICO {ANTE DE LA SECRETARIA

DE I{A FUNCION PUBLICA
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