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 CFO3301470

DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO DEPARTAMENTO DE APOYO A LA REGULARIZACION INMOBILIARIA Y CONTROL ADMINISTRATIVO

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION
r )
RAMA DE CARGO ASUNTOS JURIDICOS
NOMBRAMIENTO _CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO . o

ADMINISTRATIVA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

COORDINACION DE ASISTENCIA JURIDICA

UNIDAD DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

EFECTUAR EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS ASUNTOS, ACUERDOS, ACTAS O MINUTAS Y PROGRAMA DE TRABAJO RELATIVO AL PATRIMONIO INMOBILIARIO, LA
REGULARIZACION DE LOS INMUEBLES Y LA GESTION ADMINISTRATIVA, PARA INTEGRAR LOS DIVERSOS INFORMES Y REPORTES PERIODICOS QUE SON REQUERIDOS POR
LOS ORGANOS COLEGIADOS Y DE CONTROL.

11l. FUNCIONES

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA DE REGULARIZACION DE LA PROPIEDAD Y/O POSESION DE LOS INMUEBLES A FAVOR DEL
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA.

ELABORAR INFORMES RELATIVOS A LA SITUACION DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA QUE
SOLICITEN LOS ORGANOS COLEGIADOS Y DE CONTROL.

EFECTUAR LOS TRAMITES DEL FONDO REVOLVENTE, VIATICOS, BOLETOS DE AVION, PAGOS A NOTARIOS Y PERITOS, ADEMAS DEL PAGO DE LAUDOS
DERIVADOS POR RESOLUCIONES JUDICIALES DEL AREA, PARA CONTRIBUIR CON EL PROCESO DE ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO.

REALIZAR EL PROCESO DE INTEGRACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION QUE SE INTEGRA EN EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL AREA Y EN EL|
PROCESO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DEL AREA JURIDICA CON APEGO A LA NORMATIVIDAD Y LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

REVISAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO AL AREA CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, CON EL FIN DE PROPONER Y REALIZAR
LOS CAMBIOS EN EL MISMO, PARA OPTIMIZAR SUS RECURSOS FINANCIEROS, ASi COMO LAS NECESIDADES DE MATERIALES DEL AREA JURIDICA.

REALIZAR GESTIONES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS CON EL PROGRAMA DE CAPACITACION DEL AREA, ASi COMO EL CONTROL DE ALTAS, BAJAS Y
CAMBIOS DEL PERSONAL ADSCRITO AL AREA JURIDICA ELABORANDO INFORMES PERIODICOS,

DESARROLLAR ACCIONES DE REVISION, INTEGRACION Y GESTION EN EL PROCESO DE REGULARIZACION DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO DEL CONALEP.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:L AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON DIVERSAS AREAS DEL CONALEP, PARA INTERCAMBIO DE INFORMACION Y ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.
RELACIONES EXTERNAS: CON DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO FEDERAL, ESTADOS, MUNICIPIOS Y AUTORIDADES DE LOS COMISARIADOS
EJIDALES, PARA REALIZAR GESTIONES VINCULADAS CON LA REGULARIZACION DEL PATRIMONIO.

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

2 - |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

\ Trabajo de alta especializacion. ‘ ‘ ‘

[ ] |

| | | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

lTRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: REQUIERE EXPERIENCIA EN TEMAS DE REGULARIZACION Y TRANSFERENCIA DE LOS INMUEBLES. ‘

Debe decl: i ion patri ial S

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL
i oo |
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
u AREA GENERAL n |L CARRERA GENERICA H
N CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ADMINISTRACION T‘
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ﬂ “ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ”
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” “ DERECHO “
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1} ]I CONTADURIA H

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Caté]ogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIA POLITICA ! l ADMINISTRACION PUBLICA | '
1 CIENCIA POLITICA | | ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO I r DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | I ACTIVIDAD ECONOMICA J

1Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: [ - I FRECUENC‘A'I EN'OOASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :L HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO REQUIERE
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
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ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|

TRABAIC, O UNA 16N DE LOS QuE UN AUMENTO EN LA PROBABIUDAC DE| NO REQUIERE
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
2 Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO
3 Avanzado PROCESO PRESUPUESTARIO DEL GASTO PUBLICO FEDERAL
4 Avanzado DERECHO FINANCIERO
5 Avanzado ESTUDIOS ECONOMICOS FINANCIEROS Y CONTABLES
6 Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO.
R Avanzado MARCO NORMATIVO Y LEGAL PARA EL SUBSECTOR INFRAESTRUCTURA
8 Avanzado MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO PRESUPUESTARIO
= CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las i que,
corresponderan a: 3

DES‘““"“—‘;:Z;’{?’“‘”‘"’ Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

OBSERVACIONES: “[SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

e

C

/ _Wﬂl%ms
A

JESPECIALISTA To EQUIVALENTE
Y/ ity
L/
15/10/2016
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

Firma: Oficial ‘ayor -~

\

\
\



