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teger

y salvaguardar el Patrimonio del Instituto para asegurar un ambiénte de certidumb
&cnicas, mediante la coordinacién de los tramites para'su inscripcion o actualizacion juridico a ministrativa, la regularizacién de fos inmuebles
su posesién y la emisién de dictdmenes de viabilidad juridica para el otorgamiento o revocacién de permisos a terceros para el uso de espacios

dsicos dentro del Instituto. j
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CARACTERISTICA
: OCUPACIONAL| e e
. DATOS DE IDENTIFICAC
'NOMBRE DE LA - = T -
x INSTITUCION Instituto Politécnico Nacionai l :
RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos i
A Ncmanmssmo] ' CONFIANZA : B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR Llaes
iyl 51 DIRECTOR DE CONVENIOS Y TRAMITE REGISTRAL
UNIDAD = e ,
, ADMINISTRATIVA| instituto Politécnico Nacional - I
i

¥y unep. la finalldad o razén tivadel p Da a del por qué dse puesto existe y cudl es el resultadoo impacto que aporta

para la ‘ i6n de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especificopara el pus , medible, al ble, v vcong
con las funciones y el perfil del puesto, 1 2

o == . . VERHODE ACCION +INDICADOR DE DESEMPENO + SUIETG/DE ACCION U'OBIETO DE CONTRIBUCISN

y efectividad juridica en las Dependencias

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ;Para qué lohace?

111, FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEM ENTO'PRESUlETADO

Representar legalmente al Instituto ante fas autoridades competentes para aug,u(ﬁr y hacer valer sus derechos de pyopiedad Vo

posesién inmobiliaria, asi como estudiar y analizar los dictdmenes sobre las circunstancias especiales de cada uno de los inmuébles y ||

evaluar lasestrategias a seguir en cada une de jos casos.

Coordinar y realizar las acciones necesarias para la regularizacién juridica v admini;‘trativa correspondientes, ante las autoridades
locales y federales que en cada caso proceda, a efecto de perfeccionar la documentacién que acredite la propiedad de los inmuebles a
tavor del Instituto, asi como dar trdmite a lassolicitudes de expedicién de copias certifi i das.

12}

Realizar las acciones necesarias ante el Instituto de Administracién y Avalios de Bilenes Nacionales, tendentes a incorporar en el
patrimonio inmobiliario del Instituto los registros correspondientes a los inmuebles derivados de actos adquisitivos o traslatives de

dominio.

Gestionar ante las autoridades locales y federales, la obtencién de las constancias:de tiso de suelo, ‘neceésarias para Ia'regul"aiiiabién de
los bienes que conforman el acerve inmobiliario del instituto Politécnico Nacional. s )

W

Ejecutar las modificaciones a las Cédulas de inventario que asilo requieran y, notificar las mismasa la Direccién General del Patrimonio
inmobiliario Federal, a fin de que se realice la actualizacién correspondiente a los registros asignados a los inmuebles, propiedad del
Instituto Politécnico Nacional en el Inventario Nacional de Bienes Inmuebles bajo la adl{'iinistraciéndel Instituto.

m

Colaborar, con las instancias respectivas; en la integracién de los expedientesde los in;n’u'eblgs que presenten alguna problemdtica de
ocupacién irregular por parte de terceros, a fin de efectuaria intervencién correspondiénte para su recuperacion.

Analizar y elaborar los dictdmenes juridicos sobre Ia procedencia, y en su caso, re acién del ‘otorgamierito:de permisos a terceros
para el uso; aprovechamiento o ‘explotacién temporal de espacios fisicos en los infnuebles en que el (Instituto sea propietaric o,
poseedor, asf como para realizar actos de comercio o publicidad. ] /{{/ 7

4 y 4

JEFE DE DIVISION DE TRAMITE REGISTRAL Y DICTAMENES COMERCIALES, AG
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i :

L

dmicasy administrativasdel Instituto, en materia

Organizar y supervisar la asesoria y consulta que se proporcione a las unidades-acad _ tr
, aprovechamiento o explotacién de espacios

de bienes inmuebles, otorgamiento, © en.su:caso, revocacion de permisos para el u:
fisicos por teréeros dentro del Instituto Politécnico Nacional. ; g

w

Gestionar y participar, con el rea técnica respectiva, en la elaboracion de los planos dé los inmuebles del Instituto, a efecto de verificar
las medidas y colindancias de los mismos. %

0

Realizar los tramites para la obtencién de avalios requeridos en la regularizacion| de bienes inmuebles del Instituto Politécnico
Nacional ante el Instituto de Administracién y Avaldos de Bienes Nacionales.

Realizar la revisién de la documentacidn soporte de los contratos de prestacion de servicios por terceros para el uso, aprovechamiento o
explotacion de espacios fisicos en ¢l Instituto Politécnico Nacional, a fin de estar en posibilidades de cotejar los instrumentos juridicos

il
i ' correspondientes.
| % Colaborar, con las autoridades institucionales correspondientes; en la actualizacién idel censo de los espacios fisicos ocupados por
1 ‘a 0y . o, S ¢ =
| terceros en las escuelas, centros y unidadesde ensefianza e investigacién y érganos delapoyo.del instituto, : e
I s nTonIST IS Prooremacin v consolidacion de 1a informacion para Ia elaboracien de estadisticas de su competencia, notificando al
i Abogadé General acérca del desarrollo y resultado de las acciones realizadas. f
i & PP
% - Elaborar los informes, que en el &mbito de su competencia, solicitan diversas autorida#s internasy externas.
Participar en la elaboracién del anteproyecto de Programa Presupuesto, los programas Estratégico de Desarrollo de'Mediano Plazo,
5

Operativo Anual y los reportes para el Sistema Institucional de Informacién, asi comoien los seguimientos respectivos con motive del
ejercicio de sus funciones: 9

k3

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

Ty ey T SRl 0 i A e e S e
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o

TIPODE Rsl.AC|6N;I S b AMBAS { s 3 r
E:.’plléar brevemente con que dreas o puestos tiene relacicn y ¢para qué?.

INTERNAS: Con las Areas Académicas y Administrativas para la atencion y asesoi 2 en asuntos de tramite registral y
dictdmenes comerciales.
EXTERNAS: Con Dependencias e Instituciones para atender asuntosen la materia.

13

Elffa en dénde tiene Impacto la informacion que maneja el puesto

informacién:

Caracteristitaide f 1LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ; |

r ' Puestos subordinados. I I Retosy compleiﬁdad en el desempefio del puesto. |
r
l

nte la eleccién de los aspect:

| Explicarbre

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaci

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con & personas operativas de apoyo a'su cargo
pensamiento analitico, interpretativo; evaluativo y/o constructivo yta‘mﬁién~ de r:‘azo‘hamie“#:é apoyados en politicas'y principios

institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

ynes nuevas que requieren de un

Debe declarar situacién patrimonial. :E

S

i

i

Ty TR
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEM'C"' UCENCIATURAOYPROFESIéNA
GRADO DE ; J
AVANCE: : . TIEUEADO
Capturar el drea general y'carrera genérica requeridas para la acupacién del puesto. Cata Ioghos
i
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I [
JEFE DE DIVISION DE TRAMITE REGISTRAL Y DICTAMENES COMERCIALES. AG
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOSDELAAPF . ; S
| UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINIS: 'RAEION PUBLICA FEDERAL -
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA NISTRACION PUBLICA FEDERAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catalogos

" l' r
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ] |  DefensaduridicayProcedimientos |
. F U x -
[  CIENCIASJURIDICAS YDERECHO = | S Derecho y Legislacién Nacionales ]

M ik A B
de trabajo llene el siguiente apartado.

- ; e 1 CAMBIO DE ;
DISPONIBILIDAD PARAVIAJAR.[ si 1 FRECUENCIA: RESIDENCI A;

HORARIO DE TRABAJIC ' HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJC:

iy

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA, 3 G
RUIDO, ESPACIO. - 0 W Clis

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: |
AHMBIENTE DE TRABAJO, O UNA (
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD

n

Selecciona las capacidades que
cerrasponderdn a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y 3 s
CALIDAD Nivel de dominio

oy

Nombre de Ia Ci spacidad Profesionaf

i

: Bésico T Orientacién a resultados erl el Iristituto Politécnico Nacional
Bdsico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN
(1]

]|

]

g e >
OBSERVAEONES: S EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO'Y QUE O ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO.

uesto requiere conocimiento y aplicacién de jurisprudencia en materia civil, conocimiento-en de echoy legislacién nacionaly en. adquisicioﬁes

cas.,

M. D.A. CESA]
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OCUPANTE DEL PUESTO
[TOMA DE CONOCIMIENTO)

FECHA DE APROBACION

Bfizf21

JEFE INMEDIATO

TUAF o EQUIVALENTE 3

N

PRESIDENTE

SECRETARIO TECNICO

—

Lic. Rbm\/JZ/!LNTEJSI JCA

REPRESENTANTE DE LA
SECREFARIA DE LA FUNGION

Por esldispanstio & articid
SRR AP R v lelaid sl

g : e Gorirdl e ,Incly = tree
% Entidades, ensu
sscoricorfracos y jas. Ent i o
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Quejas, Dauclu:lrmsﬂpdm
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