FORMATO PARA LA 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

CODIGO DEL PUESTO
DENOMINACION DEL
PUESTO ANALISTA ESPECIALIZADO DE ACTIVO FIJO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL| NO LE APLICA

ok

I DATdS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

No]:]‘:%f’t?cﬁéﬁ FIDEICOMISO DE FOMENTO MINERO
RAMA DE CARGO| RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
RHORAEC IS CONPIANZA i TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
pl SUBGERENTE DE ADQUISICIONES
Al.mmlsrw%c: GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

: Rep_res.ent-l. la finalidad o razén sustantiva del puesto, Da cuenta del por qué ese éuasto existe y cuél es el resultado o impacto que aporta para)

la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|funciones v el pertil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEQO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE GOI}ITREBUCiON

Que a través del registro de los bienes muebles e inmuebles se cuente con el control y resguardo de todos los bienes propiedad del FIFOMI.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? yPara qué lo hace?
HI: FUNCIONES ; : 'Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO -

ADMINISTRAR, DISTRIBUIR Y CONTROLAR LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL FIDEICOMISO, TANTO DE AQUELLOS ADQUIRIDOS POR EL MISMO, AS| COMO LOS
1 - |RECIBIDOS POR DACION EN PAGO Y/O ADJUDICADOS PARA LLEVAR A CABO SU CORRECTA ADMINISTRACION DE LOS BIENES DEL FIFOMI.

PROPONER LAS POSIBLES SUSTITUCIONES DEL MOBILIARIO Y EQUIPO QUE DEBA REALIZAR LA ENTIDAD, CON BASE A SU ESTADO FISICO PARA REALIZAR LAS COMPRAS

2 NECESARIAS.
REALIZAR AL MENOS UNA VEZ AL ANO EL LEVANTAMIENTO DE ‘INVENTARIO FISICO" EN OFIGINAS CENTRALES, Y VIGILAR QUE LAS GERENCIAS REGIONALES CUMPLAN

3 CON ESTE REQUISITO, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE A ESTE RUBRO PARA TENER UN ESTRICTO CONTROL SOBRE LOS BIENES DEL
ARCHIVAR Y RESGUARDAR TODA LA DOCUMENTACION RELATIVA AL ACTIVO FIJO DE LA ENTIDAD PARA LLEVAR UN HISTORICO DE LOS EXPEDIENTES EN LA GERENCIA DE

4 RECURSOS MATERIALES

3 |ELABORAR LA DOCUMENTACION REFERENTE A LOS PROCESOS DE ENAJENACION DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES A TRAVES DE VENTA DIREGTA, LICITACION
PUBLICA Y DONACION, ASI COMO EL SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS PARA APLICAR CORRECTAMENTE SU DESTINO FINAL.

g REALIZAR LAS ENTREGAS Y/O RECEPCION FISICAS DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES QUE EL FIFOMI DONE, TRANSFIERA O RECIBA, ASI COMO LA PREPARACION DE

TODAS LAS ACTAS QUE TUVIERAN QUE REALIZARSE PARA TAL EFECTO PARA UN BUEN CONTROL DE LOS BIENES DEL FIFOMI.

% |REALIZAR Y CONTROLAR LAS TRANSFERENCIAS DE BIENES MUEBLES ENTRE LAS AREAS, CON APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA SU CORRECTA
ADMINISTRACION

FUNGIR COMO ASESOR INTERNO DE SEGUROS DE BIENES PATRIMONIALES PARA ASEGURAR QUE LOS BIENES PATRIMONIO DEL FIFOMI ESTEN DEBIDAMENTE
ASEGURADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

JELABORAR CARPETA, ACUERDO Y ACTA DE LAS SESIONES DE COMITE DEPURADOR DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL FIDEICOMISO, AST COMO LA ELABORACION DE
9 LA INFORMACION SOLICITADA PARA LA PRESENTACION DE ASUNTOS AL COMITE TECNICO DE LA ENTIDAD PARA TRATAR TODOS LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON EL
PATRIMONIO DEL FIFOMI.

TIPO DE RELACION: |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y Jpara qué?,
TODAS LAS AREAS DEL FIDEICOMISO.- PARA EFECTO DE RESGUARDO DE BIENES.

_— .
Elija en dénde tiene impacto la Informacién que maneja el puesto 5

Caracfteristica de la

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:
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l Retos y complejidad en el desempeno del puesto. l £ l l

| Trabajo técnico calificado. | I I

[ L |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

SE SELECCIONARON DERIVADO DE LAS RESPONSABILIDADES INHERENTES AL PUESTO.

Debe declarar situacién patrimonial. Sl

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL I
GRADO DE
AVANCE: TITULADO

el area general y carrera genérica ‘raquei"i_d_li para la o_cupaclén' del puesto,

ﬁ ~ AREA g.;_ngm G E o l : e e GARRERA GENERICA ik 7_ —I

I ACTIVOS FIJOS l - . LIC. ADMINISTRACION '
CONTROL DE INVENTARIOS I ; el ‘ LIC. EN CONTADURIA

H MANEJO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES I l I

ﬂ LICITACIONES DE ENAJENACIONES , !
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

Seleccionar la o las 4reas de experiencia y:ére:: generales requeridas para la ocupacién del p'uesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENGIA:

| AREA DE EXPERIENCIA ]

AREA GENERAL

RECURSOS MATERIALES —I

LIC. ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

LIC. EN CONTADURIA

*_J______J_J_J__H

TFICAS. 7

il REQUERIMIENTOS

En caso de que el puesto requlera condiclones

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

_abajo llene el siguiente apartado.”

DISPONIBILIDAD PARA : pEE SRS ey | Lhiet ' CAMBIO DE o
VIAJAR: | b s e _.F“EF?“ENC'-“-. Anvo 'RESIDENCIA:

i

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS;  ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
TRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION, N

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADE

COMPETENCIAS

1 LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
2 CONTROL Y MANEJO DE INVENTARIOS

3 SEGUROS PATRIMONIALES

4 MANEJO DE BIENES MUEBLES

5 LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES
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CAPACIDADES PROFESION‘ALES

FECHA DE APROBACION

: \ ESPECIALISTA \_,,/

: (Habiildades, Conoclmlentos, Aptitudes ylo Act[tudas}
ISelecclona las capacldades que i E 3 ¥
corresponderén a: £
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

O ORIENTACION AL CLIENTE

miii ORIENTACION A LA CALIDAD

0 TRABAJO EN EQUIPO

whiE] COMUNICACION

O ORIENTACION A RESULTADOS
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO EST CONS.'DERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
. NOMBRE Y FIRMA
F\ o \\'
e \ \\ e : ./s‘UPE'RIObﬁWi_CO
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dialmes/afio.




