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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 CF01466 

DENOMINACIÓN DEL 
DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ ADMINISTRATIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
SECRETARIO DE ADMINISTRACIÓN 

JERÁRQUICO 
UNIDAD 

DIRECCIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

ADMINISTRAR LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL CONALEP DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN LA LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES. Y COORDINAR EL 
REGISTRO INMOBILIARIO. LA EJECUCIÓN DE LOS PROGRAMAS DE ADQUISICIONES. EQUIPAMIENTÓ, CONSTRUCCIÓN O REMODELACIÓN Y MANTENIMIENTO DE INMUEBLES Y 
EQUIPO ESPECIALIZADO. Y LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS GENERALES QUE SOLICITEN LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS; ASIMISMO. ORGANIZAR Y CONSERVAR LOS 
ARCHIVOS DE LA INSTITUCIÓN. DE ACUERDO A LOS CRITERIOS ESPECiFICOS QUE FORMULE EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN Y LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS 
VIGENTES. 

111. FUNCIONES 

NORMAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LA CORRECTA OPERACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE ADQUISICIONES. SERVICIOS. MANTENIMIENTO, EQUIPAMIENTO 
1 CONSTRUCCIÓN. OBSERVANDO LAS DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS APLICABLES. A FIN DE OFRECER EN FORMA OPORTUNA Y EFICIENTE LOS 

DIFERENTES SERVICIOS QUE REQUIERE EL CONALEP. 

2 PLANEAR, COORDINAR Y CONTROLAR LOS PROGRAMAS DE VERIFICACION FISICA DE MOBILIARIO Y EQUIPO Y DEMAS BIENES INVENTARIABLES ADQUIRIDOS 
O ASIGNADOS AL CONALEP. 

3 DIRIGIR Y COORDINAR LA INTEGRACION Y EJECUCION DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL Y SEGURIDAD. A FIN DE SALVAGUARDAR LA 
INTEGRIDAD DEL PERSONAL. INSTALACIONES, BIENES E INFORMACIÓN DEL CONALEP. 

4 
PROMOVER REUNIONES Y ACCIONES CONJUNTAS CON LAS DIFERENTES AREAS DEL CONALEP. A FIN DE INSTRUMENTAR LA MEJORA CONTINUA DE LOS 
PROGRAMAS DE ADQUISICIONES. CONSTRUCCION, EQUIPAMIENTO. MANTENIMIENTO ESPECIALIZADO Y LOS SERVICIOS GENERALES. 

5 PROPORCIONAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS. 

6 
CONTROLAR Y VERIFICAR QUE LA ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS Y GUIAS MECANICAS, SE ELABOREN CON BASE EN LOS PLANES 
PROGRAMAS DE ESTUDIO DEL SISTEMA CONALEP. 

7 DIRIGIR LA PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, ASI COMO PROPONER LA NORMATIVIDAD PARA SU 
CORRECTA APLICACIÓN. 

8 DIRIGIR LA INTEGRACION, PROPUESTA Y DIFUSION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE SE APLICARAN PARA EL ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES 
MUEBLES E INMUEBLES, PROPIEDAD O AL SERVICIO DEL CONALEP. 

9 INTEGRAR LOS COMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, DE BIENES MUEBLES, DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON 
LA MISMA Y DE AHORRO DE ENERGiA DEL CONALEP. 

10 PROPONER, DESARROLLAR Y COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS DEL CONALEP, DE 
ACUERDO A LO ESTABLECIDO POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. 

PARTICIPAR EN LOS COMITES TECNICOS PARA LA REFORMA ACADEMICA Y DE LA OFERTA EDUCATIVA, PARA EL ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES DE LOS 
11 PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIOS, EN EL ÁMBITO DE COMPETENCIA DE ESTA DIRECCIÓN, QUE PERMITAN DEFINIR LOS PROGRAMAS DE EQUIPAMIENTO, 

DE DONACIONES Y DE TRANSFERENCIA DE EQUIPO ENTRE PLANTELES. 

REALIZAR LAS FUNCIONES QUE, EN SU CALIDAD DE RESPONSABLE INMOBILIARIO, SE ESTABLECEN EN EL ARTICULO 32' DE LA LEY GENERAL DE BIENES 
12 NACIONALES Y LAS QUE SE DEBAN EJECUTAR EN APEGO DE LA MISMA, Y DEMÁS DISPOSICIONES APLICABLES EN CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL 

CONALEP COMO ENTIDAD PARAESTATAL. 

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: TIENE CONTACTO CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO. 
RELACIONES EXTERNAS: CON DEPENDENCIAS, ORGANISMOS, INSTITUCIONES TANTO PÚBLICAS COMO PRIVADAS, PARA LA GESTIÓN DE LOS 
RECURSOS. 

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 

Actos de autoridad especificas del puesto. 
1 

Presupuesto bajo su responsabilidad. 

1 

Puestos subordinados. 
1 

1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

TODA VEZ QUE TIENE AUTORIDAD, PERSONAL BAJO SU MANDO, A LA VEZ QUE CONTINUAMENTE AFRONTA RETOS Y UNA SERIE DE ACTIVIDADES 
COMPLEJAS EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, Y ES EL RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A SU ÁREA PARA CUMPLIR CON LOS 
PLANES Y PROGRAMAS RESPECTIVOS 

c. "' ~ -· -

1 

- - ·· 
Debe declarar situación patrimonial.¡ SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

1 

- - n 
~ -

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO ¡ LICENCIATURA O PROFESIONAL 
1 

GRADO DE l 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

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

ÁREA GENERAL 
11 11 

CARRERA GENÉRICA 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

ADMINISTRACIÓN 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i CIENCIAS POLiTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ CONTADURÍA 

! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

RELACIONES INDUSTRIALES 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

ARQUITECTURA 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA ~ INGENIERÍA CIVIL 
11 

1 
INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 

11 

SISTEMAS Y CALIDAD 
1 

~· 
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l. EXPERIENCIA LABORAL 
MINIMO DE AliiOS DE EXPERIENCIA: 

1 
5 

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

1 ÁREA GENERAL 
11 ! ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 
CI ENCIA POLÍTICA 

11 11 
ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES 

11 

CI ENCIA POlÍTICA 
11 11 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

11 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ! ADMINISTRACIÓN 

11 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ~ ORGANIZACIÓN INDUSTRIAL Y POlÍTICAS GUBERNAMENTALES 

1 

CIENCIAS DE LAS ARTES Y LAS LETRAS 
1 

1 
ARQUITECTURA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAD 

1 

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO 
1 

DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

1 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

INGENIERÍA CIVIL 

1 1 

1 1 

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

DISPONIBILIDAD PARA 

1 

SI 
1 

FRECUENCIA: 1 EN OCASIONES 
1 

CAMBIO DEl 
NO 

VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECiFICAS 

1 

DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

ESPEOfiCAOONES [AGONÓ MICAS A.CCfÓN, ATIUBUTO O ( LfMUHO DE lA TAREA. EQUlPO O AM&If NTf DE 

RAIAJO, O UNA COMBtNAOÓN 0( lOS ANTt.RJOAfS, QUf OETUMINA UN AUMENTO EH lA PAOBASILIDAO DE NO APLICA 
DUARJI:OUAit ALGUNA ENFERMEDAD 0 lESIÓN 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA EN EL SECTOR LABORAL 

2 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES. 

3 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. 

4 Avanzado ADMINISTRACIÓN Y OBRAS EN INMUEBLES FEDERALES COMPARTIDOS 

=a Avanzado ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS. 

Avanzado ADQUISICIONES NACIONALES DEL SECTOR PÚBLICO. 

7 Avanzado ATENCIÓN DE EMERGENCIAS Y PROTECCIÓN A LA INFRAESTRUCTURA. 

8 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

9 Avanzado EMISIÓN DE AUTORIZACIONES Y REGISTRO DE INTER MEDIARIOS DE SEGUROS Y DE FIANZAS. 

1 

11 

11 

11 

11 

11 

1 

1 

1 

1 

1 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 
CALIDAD 

Lo J 
Lo J 
~ 
lo J 
~ 

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

OfRECCIÓNDE 
lt~FRAESTRUCTURA Y 

AOOUJSICIONES 

1 

1 1 

COORDINACIÓN DE COORDINACIÓN DE 
INFRAESTRUCTURA ADOUISIClONES Y 
Y EQUIPAMIENTO SERVICIOS 

~ 
SUBCOOROINACIÓN 

1 n 
SUBCOOROINACIÓN 

1 

DE PROGRAMACIÓU DE ADOUISICIOUES 
DE EQUIPO 

/-- \-, 
NOMBRE Y FIRMA ( \ 1 

11 / ~ L 
1 

JOSE LU6-Q.~ U>6 GONZÁLEZ 

1 

CORAZÓN D~ A MAD!m;AL J 
OCUPANTE EL PUESTO J JEFEI \ 1\ ATO A 

(TOMA DE CONOCIMIENTO) / Q 

1 
ISIDRA SANTIAGO REGALADO ( ~ ~-fARLOS C~~N 

ESPECIALISTA .A V 'o/""TE 
FECHA DE APROBACIÓJ 

28/02/2014 

1 
día/mes/ano. 

/ "\ 1 

~ / 
~ 

CORAZÓN on;!"A lA MADRIGAL 

1 

Firma : Ofici 1 Mayor 

\ 


