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 CF01466

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA ; :
il o COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
aseln SECRETARIO DE ADMINISTRACION
UNIDAD DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES
ADMINISTRATIVA

Il. 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 EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE ADQUISICIONES, EQUIPAMIENTO, CONSTRUCCION O REMODELACION Y MANTENIMIENTO DE INMUEBLES Y
EQUIPO ESPECIALIZADO, Y LA PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES QUE SOLICITEN LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS; ASIMISMO, ORGANIZAR Y CONSERVAR LOS
ARCHIVOS DE LA INSTITUCION, DE ACUERDO A LOS CRITERIOS ESPECIFICOS QUE FORMULE EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Y LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS|
VIGENTES.

Ill. FUNCIONES

NORMAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LA CORRECTA OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE ADQUISICIONES, SERVICIOS, MANTENIMIENTO, EQUIPAMIENTO V|
) CONSTRUCCION, OBSERVANDO LAS DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS APLICABLES, A FIN DE OFRECER EN FORMA OPORTUNA Y EFICIENTE LOS|
DIFERENTES SERVICIOS QUE REQUIERE EL CONALEP.

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

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 INFORMACION DEL CONALEP.

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 CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS.

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

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

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.

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.

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 NACION.

PARTICIPAR EN LOS COMITES TECNICOS PARA LA REFORMA ACADEMICA Y DE LA OFERTA EDUCATIVA, PARA EL ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES DE LOS|
1 PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIOS, EN EL AMBITO DE COMPETENCIA DE ESTA DIRECCION, 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 DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES EN CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL
CONALEP COMO ENTIDAD PARAESTATAL.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

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

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

7 5 LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Presupuesto bajo su responsabilidad.

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. I ‘

| Puestos subordinados.

| |

‘ Retos y complejidad en el desemperio del puesto.

| |

Explicar br la eleccién de los asp

PLANES Y PROGRAMAS RESPECTIVOS

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 AREA PARA CUMPLIR CON LOS

Debe declarar situacion patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE!
AVANCE:

TITULADO

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

Catdlogos

r AREA GENERAL

” 'L CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

RELACIONES INDUSTRIALES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

ARQUITECTURA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA CIVIL

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

SISTEMAS Y CALIDAD
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I EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’[ogos -
| AREA GENERAL | F% AREA DE EXPERIENCIA |
I[ CIENCIA POLITICA || || ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES “
“ CIENCIA POLITICA || || ADMINISTRACION PUBLICA "
|| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS || " ADMINISTRACION ”
I[ CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS || || ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES "

CIENCIAS DE LAS ARTES Y LAS LETRAS

ARQUITECTURA ‘

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CIENCIAS TECNOLOGICAS

| CONTABILIDAD

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO l

INGENIERIA CIVIL ’

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera dicione: peciales de trabajo liene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA

CAMBIO DE
< ] FRECUENC'A'r ENGCRSIONES RESIDENCIA:

VIAJAR:
HORARIO DE TRABAJO ;| HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE| .
ITRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS Que uN EN LA DE| NO APLICA
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA EN EL SECTOR LABORAL
2 Avanzado ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES.
3 Avanzado ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
4 Avanzado ADMINISTRACION Y OBRAS EN INVUEBLES FEDERALES COMPARTIDOS
5 Avanzado ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS.
6 Avanzado ADQUISICIONES NACIONALES DEL SECTOR PUBLICO.
7 Avanzado ATENCION DE EMERGENCIAS Y PROTECCION A LA INFRAESTRUCTURA.
8 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
9 Avanzado EMISION DE AUTORIZACIONES Y REGISTRO DE INTERMEDIARIOS DE SEGUROS Y DE FIANZAS.
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CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

HWEEE

OBSERVACIONES:

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

COORDINACION DE COORDINACION DE
INFRAESTRUCTURA ADQUISICIONES ¥
Y EQUIPAMIENTO SERVICIOS

SUBCOORDINACION A
DE PROGRAMACION D ADGUISICIONES
DE EQUIPO

/’//._\
\

- n

NOMBRE Y FIRMA

\\L

JOSE LUI ZQ%E(DO GONZALEZ

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ISIDRA SANTIAGO REGALADO /|

CORAZON D A MAD!
JEFE I?\KATO

CARLOS C ZI\AN

ESPECIALISTA

P‘GR OWEENTE

FECHA DE APROBACION

28/02/2014

dia/mes/ano.

ARIA MADRIGAL

Firma: Oficidl Mayor




