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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF03301470 

DENOMINACIÓN DEL 
DEPARTAMENTO DE APOYO A LA REGULARIZACIÓN INMOBILIARIA Y CONTROL ADMINISTRATIVO 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X· DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO\ ASUNTOS JURÍDICOS 
1 

NOM BRAM lENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ ADMINISTRATIVAS 

1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINACIÓN DE ASISTENCIA JURÍDICA 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN CORPORATIVA DE ASUNTOS JURÍDICOS 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

EFECTUAR EL SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LOS ASUNTOS, ACUERDOS, ACTAS O MINUTAS Y PROGRAMA DE TRABAJO RELATIVO AL PATRIMONIO INMOBILIARIO, LA 
REGULARIZACIÓN DE LOS INMUEBLES Y LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA, PARA INTEGRAR LOS DIVERSOS INFORMES Y REPORTES PERIÓDICOS QUE SON REQUERIDOS POR 
LOS ÓRGANOS COLEGIADOS Y DE CONTROL. 

111. FUNCIONES 

1 REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA DE REGULARIZACIÓN DE LA PROPIEDAD Y/0 POSESIÓN DE LOS INMUEBLES A FAVOR DEL 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA. 

2 ELABORAR INFORMES RELATIVOS A LA SITUACIÓN DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA QUE 
SOLICITEN LOS ÓRGANOS COLEGIADOS Y DE CONTROL. 

3 
EFECTUAR LOS TRÁMITES DEL FONDO REVOLVENTE, VIÁTICOS, BOLETOS DE AVIÓN, PAGOS A NOTARIOS Y PERITOS, ADEMÁS DEL PAGO DE LAUDOS 
DERIVADOS POR RESOLUCIONES JUDICIALES DEL ÁREA, PARA CONTRIBUIR CON EL PROCESO DE ADMINISTRACIÓN DEL PRESUPUESTO. 

4 
REALIZAR EL PROCESO DE INTEGRACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN QU E SE INTEGRA EN EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL ÁR EA Y EN EL 
PROCESO DE PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN DEL ÁREA JURÍDICA CON APEGO A LA NORMATIVIDAD Y LOS PROCESOS ESTABLECIDOS. 

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

6 
REALIZAR GESTIONES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS CON EL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN DEL ÁREA, ASÍ COMO EL CONTROL DE ALTAS, BAJAS Y 
CAMBIOS DEL PERSONAL ADSCRITO AL ÁREA JURÍDICA ELABORANDO INFORMES PERIÓDICOS. 

7 DESARROLLAR ACCIONES DE REVISIÓN, INTEGRACIÓN Y GESTIÓN EN EL PROCESO DE REGULARIZACIÓN DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO DEL CONALEP. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:¡ AMBAS 
1 

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

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

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1ón: 

~ ::::___) 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 Trabajo de alta especialización. 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

~TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN: REQUIERE EXPERIENCIA EN TEMAS DE REGULARIZACIÓN Y TRANSFERENCIA DE LOS INMUEBLES. 

Debe declarar situadón patrimonial.¡ SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

1-
1. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

1 

1 

1 

NIVELACADÉMICO~~~~~~~~~~~~~~~~L~IC~E~N~C~IA~T~U~R~A~O~P~R~O~FE~S~I~O~N~A~L~~~~~~~~~~~~~~~ 
GRADO DEl TITULADO 1 

AVANCE:b. ~~~~~~~~~~~~~~~. 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

i ÁREA GENERAL 
11 11 

CARRERA GENÉRICA 
11 

i CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

ADMINISTRACIÓN 
11 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
11 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

DERECHO 
11 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CONTADURÍA 

~ 
11. EXPERIENCIA LABORAL 

MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 
1 

4 
1 

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL 
11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 
11 .. 

CIENCIA POlÍTICA 
1 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
1 

CIENCIA POLÍTICA ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES 
1 

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO 
1 

DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 
1 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ACTIVIDAD ECONÓMICA 
1 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 
VIAJAR: l SI 

1 
FRECUENCIA:! EN OCASIONES CAMBIO DEl NO 1 

RESIDENCIA:~=====~ 
HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 1 PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 1 

~1 ~~=------~! CONDICIONES ESPECÍFICAS 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

. NO REQUIERE . 

~ 

\ 
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ESI'EC"I<>C>O NE> ERGONÓMOCAS .COÓN ATR08UTO O H EMENlO OE LA '"''"- [ QU"O 0 AMBOE"n ~11 
TRABAJO, 0 UNA COMBINACIÓN 0[ lO$ AH'TUlO~ QUl DiTEA.MINA Urt AUMEI'lfO [ N LA PROiABn..IDA D O NO REQU IERE 
OESARROUAit ALGUNA E"N~ERMEDAD 0 lUIÓN 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES 

2 Avanzado 
1 

DERECHO ADMINISTRATIVO 

3 Avanzado PROCESO PRESUPUESTARIO DEL GASTO PUBLICO FEDERAL 

m 
Avanzado DERECHO FINANCIERO 

Avanzado ESTUDIOS ECONÓMICOS FINANCIEROS Y CONTABLES 

Avanzado 
1 

VISIÓN DEL SERVICIO PUBLICO. 

Avanzado MARCO NORMATIVO Y LEGAL PARA EL SUBSECTOR INFRAESTRUCTURA 

8 Avanzado · MARCO JURiDICO ADMIN ISTRATIVO PR ESUPUESTARIO 

. CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 
orresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRA TIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CAUDAD 

~ 
~ 
~ 
~ 
~ 

OBSERVACIONES: 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 ---\ ~ J ' é / / . .// 

1 
SILVIA MA_\ st'lz-. 1 

1 
JU ~os 

1 \\' "'\ ')_ 
OCUPANTE O~ fi ~o 

~~r _ ( (TGjMA DE CO Q TO) 

1 Wl t? J A:.,,A A J)_ \ ~~-
J/SP~STA M EQtiVALEÑTE 

FECHA DE APROBACIÓJ 
15/10/2016 

1 
día/mes/año. 

---,-' 
( k -

1 

CORAZÓN DE~ARIA MJIDR16AL 

Firma: Oficial \ yor ,-

\. 

1 

1 


