. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF01469

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y SUPERVISION DE OBRA

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nc’lmgﬁsggéﬁ COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA l
RAMA DE CARGO| RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS J
PUESTO DEERSX;SE}% COORDINADOR DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
— STL:::\]%C?\ DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR Y ORGANIZAR LOS PROCESOS PARA LA PLANEACION, PREPARAC]C')N, EVALUACION, SUPERVISION Y EJECUCION DE LAS OBRAS, SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
ESPECIALIZADO QUE SEAN CONTRATADOS POR EL CONALEP, ASI COMO ADMINISTRAR LA BITACORA ELECTRONICA DE OBRA PUBLICA Y COADYUVAR EN LA
ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO DEL SISTEMA CONALEP.

Ill. FUNCIONES
1 ORGANIZAR LOS LEVANTAMIENTOS EN CAMPO DE LAS NECESIDADES EN MATERIA DE MANTENIMIENTO, ADAPTACION Y CONSTRUCCION DE INMUEBLES.
ORGANIZAR LA ELABORACION DE LOS CATALOGOS DE CONCEPTOS QUE RESPONDAN A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL|
2 CONALEP, ASI COMO ORIENTAR LOS SOLICITADOS POR LOS COLEGIOS ESTATALES DERIVADOS DE LOS SINIESTROS EN MATERIA DE INFRAESTRUCTURA
DEL SISTEMA CONALEP.
3 ORGANIZAR LA ELABORACION DE LOS PROYECTOS EN BASE A LAS SOLICITUDES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

PROPONER, INTEGRAR Y PARTICIPAR EN LA EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO ESPECIALIZADO A INMUEBLES E INSTALACIONES DE

4 LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

5 APOYAR, EN EL ASPECTO TECNICO, LOS PROCESOS DE CONTRATACION QUE REALICE EL CONALEP EN MATERIA DE ADAPTACION Y CONSTRUCCION DE
INMUEBLES, Y DE MANTENIMIENTO ESPECIALIZADO DE INMUEBLES E INSTALACIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

6 ORGANIZAR LA SUPERVISION DE LAS OBRAS CONTRATADAS POR EL CONALEP DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

7 ORGANIZAR LA SUPERVISION Y EJECUCION DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS DE MANTENIMIENTO ESPECIALIZADO DE INMUEBLES E INSTALACIONES DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

8 ORGANIZAR EL ACCESO Y ADMINISTRACION DE LA BITACORA ELECTRONICA DE OBRA PUBLICA DE LAS OBRAS CONTRATADAS POR EL CONALEP.

9 ELABORAR LOS INFORMES QUE SOLICITEN DEL AVANCE FiSICO DE LAS OBRAS, ASI COMO DE LA SUPERVISION, QUE SE REMITEN A DIVERSAS INSTANCIAS|
FACULTADAS.

10 COADYUVAR EN LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO DEL SISTEMA CONALEP.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que éreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: TIENE CONTACTO CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP PARA CAPTAR LA NECESIDADES Y REALIZAR
LAS OBRAS O MANTENIMIENTOS PROGRAMADOS EN MATERIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA Y ADMINISTRATIVA.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

. - °|LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Actos de autoridad especificos del puesto. I 1

I Retos y complejidad en el desempefio del puesto. l ‘

| Trabajo técnico calificado. | |

Explicar br la eleccion de los asp

TIENE AUTORIDAD Y' PERSONAL BAJO SU MANDO, A LA VEZ QUE CONTINUAMENTE AFRONTA PROBLEMAS Y RIESGOS Y UNA SERIE DE ACTIVIDADES
COMPLEJAS EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES EN LOS ASPECTOS TECNICOS DE LAS OBRAS, SERVICIOS Y MANTENIMIENTO ESPECIALIZADO.

patrimonial sl

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL }
Gmﬁc"é TITULADO
Capturar el érea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
AREA GENERAL H CARRERA GENERICA u

INGENIERIA Y TECNOLOGIA ARQUITECTURA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA CIVIL
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
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II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las 4reas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos -

| AREA GENERAL | | 'AREA DE EXPERIENCIA

" CIENCIA POLITICA " || ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES

“ - CIENCIA POLITICA " " ADMINISTRACION PUBLICA

. CIENCIAS TECNOLOGICAS INGENIERIA CIVIL

| CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION

l CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA DE LOS MATERIALES

|

BN RN

1Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: | St | FREC”ENC'A‘I EN.OCASIONES RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO I 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}
O UNA DE LOS Que uN EN LA OF| NO APLICA
lV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
2 Avanzado ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
3 Avanzado ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES.
4 Bésico ADMINISTRACION Y OBRAS EN INVUEBLES FEDERALES COMPARTIDOS.
5 Intermedio CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
6 Intermedio PREVENCION Y COMBATE A LA CORRUPCION.
Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

corresp 1a:

DESARROLLO ADMINJSTRATIVO'Y Nivel de dominio Nombre de Ia Capacidad Profesional

HH

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

Ll suscocmonacon
DEATDUSTONES

i ) NOMBRE Y FIRMA , ).(’
N L,—L—"?

/—MOISES‘SANTJAGOA'\“;’{ ,,.’ (A / W 4 “RAUL ROBE;RiREzcy!?ON

OCUPANTE DEL PUESTO 1%, 7 Vs /7“'“:]EFE‘I EDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO) { -
T
ISIDRA SANTIAGO REGALADO j
ESPECIALISTA /
28/02/2014

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

Firma: Oficial Mayor






