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i 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 CF01468

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

COORDINADOR DE CENTRO DE SERVICIOS INTEGRALES

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

-.,DATO,SZ:’DE"IDENTIFIG;AGION? DEL PUESTO

NOMBRE DE LA . .
RSrC N COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO INFORMATICA
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ) TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO SECRETARIO DE ADMINISTRACION

UNIDAD

ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

|

INVESTIGAR, ADQUIRIR, ANALIZAR, DISENAR, DESARROLLAR O CONFIGURAR, IMPLEMENTAR, DAR SOPORTE TECNICO, ACTUALIZAR Y CAPACITAR EN LOS SISTEMAS DE LAS
DIRECCIONES DE AREA, ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION, CONTRIBUYENDO A LA AUTOMATIZACION DE SUS PROCESOS INTERNOS, MEDIANTE LA
APLICACION DE TIC DEFINIDAS POR LA DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS, COADYUVANDO A LA OPERACION SISTEMATICA, EFICIENTE, EFICAZ Y
TRANSPARENTE DE LA GESTION ADMINISTRATIVA.

Ill. FUNCIONES

COORDINAR EL ANALISIS, DISE[QO, DESARROLLO, CONFIGURACION E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE LAS DIRECCIONES DE AREA ADSCRITAS LA
1 SECRETARIA DE ADMINISTRACION QUE COADYUVEN EN LA AUTOMATIZACION, EFICIENCIA Y SIMPLIFICACION DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE
CONALEP.

SUPERVISAR EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS, MEDIANTE EL SEGUIMIENTO DE LA OPERACION, SOPORTE TECNICO 'Y
CAPACITACION A LOS USUARIOS DE LOS MISMOS.

APOYAR A LAS DIRECCIONES DE AREA ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION EN LA AUTOMATIZACION DE PROCESOS QUE PERMITAN LA
3 OBTENCION DE INFORMACION FINANCIERA, DE RECURSOS HUMANOS Y DE INFRAESTRUCTURA, REQUERIDA EN SUS PROCESOS INTERNOS, ASI COMO EN
LA INFORMACION QUE DICHAS AREAS REPORTAN A INSTANCIAS EXTERNAS.

FORMULAR LAS INICIATIVAS DE ACTQALIZACION, DESARROLLO O ADQUISICION DE HERRAMIENTAS Y APLICACIONES REQUERIDAS POR LAS DIRECCIONES
DE AREA ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION, PARA MANTENER, INCREMENTAR O MEJORAR LA AUTOMATIZACION DE SUS PROCESOS.

APOYAR A LAS DIRECCIONES DE AREA ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION EN LA FORMULACION DE DOCUMENTOS TECNICOS Y TRAMITE DE
5 CONTRATACION DE SERVICIOS DE TIC REQUERIDOS PARA LA AUTOMATIZACION DE SUS PROCESOS, MEDIANTE LA ADQUISICION, MANTENIMIENTO O
ACTUALIZACION DE SUS APLICATIVOS REQUERIDOS.

COADYUVAR CON LA DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS EN LAS ACCIONES DE SOPORTE TECNICO A EQUIPOS DE COMPUTO
6 PERSONAL Y APLICACION DE METODOLOGIAS QUE APLIQUEN A LAS ACTIVIDADES DESEMPENADAS POR ESTA COORDINACION, ASi COMO LOS
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA ESTRUCTURA E INFORMACION DE LAS BASES DE DATOS.

COORDINAR LAS INVESTIGACIONES PARA ANALIZAR Y CONOCER LAS NUEVAS HERRAMIENTAS, ESTRATEGIAS Y AVANCES INFORMATICOS QUE
7 PERMITAN ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y DE SUS DIRECCIONES DE AREA, ASi COMO DE LOS PROCESOS DE
APOYO A LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS DEL CONALEP.

SUPERVISAR LA OPERACION DE AMBIENTES DE PRUEBAS, CAPACITACION Y PRODUCTIVO DE LOS SISTEMAS DE LAS DIRECCIONES DE AREA ADSCRITAS Al
LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION, A NIVEL APLICATIVO Y DE ESTRUCTURA E INFORMACION DE BASE DE DATOS.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON AREAS ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS NACIONALES, UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA DEL D.F.,
REPRESENTACION ESTATAL DE OAXACAY PLANTELES.

RELACIONES EXTERNAS: COLEGIOS ESTATALES PARA DAR SOPORTE TECNICO A USUARIOS DE LOS SISTEMAS DESARROLLADOS O
ADQUIRIDOS, Y SEGUIMIENTO A PROYECTOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS.
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Elija en dénde tiene imp

la infor i6n que

Caracteristica de la
informacion:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

l

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado.

Actos de autoridad especificos del puesto.

Retos y complejidad en el desemperio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Trabajo de alta especializacion.

Puestos subordinados.

DADO QUE LA FUNCION DEL PUESTO REQUIERE DESARROLLAR TRABAJOS DE ALTA ESPECIALIZACION Y TRABAJO TECNICO CALIFICADO PARA LA
AUTOMATIZACION DE LOS PROCESOS INTERNOS, SE REQUIERE DEL CONOCIMIENTO DE MODELOS DE CALIDAD, LENGUAJE DE PROGRAMACION, ETC.
SE ENFRENTAN RETOS COMPLEJOS EN EL ANALISIS, DISENO, DESARROLLO E IMPLANTACION DE SISTEMAS.
DERIVADO DEL MANUAL DE ORGANIZACION SE EJERCEN ACTOS DE AUTORIDAD, YA QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: LA SUBCOORDINACION DE
ANALISIS Y METODOLOGIA ASi COMO LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS TECNICOS DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. 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.

AREA GENERAL

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Catdlogos

CARRERA GENERICA

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

COMPUTACION E INFORMATICA

INGENIERIA

SISTEMAS DE CALIDAD

ADMINISTRACION

CONTADURIA

N\
\\
L\
V7
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IREARERIENG R FABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catdlogos
L AREA GENERAL ” | AREA DE EXPERIENCIA |

CIENCIAS TECNOLOGICAS INFORMATICA ADMINISTRATIVA

CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

PROCESOS TECNOLOGICOS

CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES

‘ CIENCIAS TECNOLOGICAS
1 CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS CIENCIA DE LOS ORDENADORES

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

| : TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES
CIENCIA POLITICA |

| LOGICA l LOGICA DEDUCTIVA
| LOGICA l METODOLOGIA
I CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | PROPIEDAD INTELECTUAL J

ADMINISTRACION PUBLICA ]

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
iy | sl | FRECUENCIA.‘ EN OCASIONES RESIDENGIA:

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

fé’&ﬂﬂ(‘AGDNES ERGONOMICAS: ACCON, 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| NO APLICA
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE PROYECTOS.
2 Avanzado DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION.
3 Avanzado TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES.
4 Avanzado ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION.
5 Avanzado VISION ESTRATEGICA.
6 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. C\,
'
7 Intermedio INGLES.
8 Avanzado ORIENTACION A RESULTADOS.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

|=
[Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:

PESARROLLO ADMISIRATIN. ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

[E“ ol o

0
0 ;
“OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
SECRETARIA DE
ADWNISTRACKON
COORDINACION DE
CENTRC DE
SERVICIOS
INTEGRALES
1
SUBOOORTINATION
f—| DEANAIISS ¥
METODOLOGHA
/7
NOMBRE Y FIRMA e P
* S .
\"
JESUS RAYMWLES GUADARRAMA CORAZON DE MARIA MADRIGAL
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMERIATO
a ENTO)-.
GAE TN ‘
C YRR ToRbsNE: () !
{ i
ESPECIALISTA
28/02/2014
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

Firma: Oficial Mayor






