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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 CF01468 

DENOMINACIÓN DEL 
SUBCOORDINADOR ADMI NISTRATIVO 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE ll:lENTIFICACI0N DEL PLIESTQ 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI APOYO ADMINISTRATIVO 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE RECURSOS Y SERVICIOS GENERALES 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL D.F. 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

APLICAR Y SUPERVISAR LOS LINEAMIENTOS DE LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES ASIGNADOS, CON APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA Y A 
LOS QUE EMITAN LAS OFICINAS CENTRALES DEL CONALEP, A EFECTO DE QUE LA UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL Y SUS 
PLANTELES, CUENTEN CON LOS RECURSOS CON LA CALIDAD, PERTINENCIA Y SUFICIENCIA REQUERIDAS PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DE SUS ATR IBUCIONES Y 
FUNCIONES. 

111 . FUNCIONES 

. 1 APLICAR LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA EN MATERIA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL, RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS . 

2 PARTICIPAR EN LA APLICACIÓN DE POLiTICAS Y CRITERIOS TÉCNICOS DEFINIDOS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL PRESUPUESTAL. 

3 
APLICAR LA NORMATIVIDAD PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCIÓN, CONTRATACIÓN, INDUCCIÓN, REMUNERACIONES, PRESTACIONES, 
RELACIONES LABORALES Y CAPACITACIÓN DEL PERSONAL DE LA UODDF. 

4 INTEGRAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN ADM INISTRATIVA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD Y LOS PLANTELES. 

5 INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA UODDF Y LOS PLANTELES. 

6 
REALIZAR LAS GESTIONES DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS GENERALES REQUERIDOS PARA LA ADECUADA OPERACIÓN DE LA UODDF, CON 
EFICACIA, CALIDAD, OPORTUNIDAD Y RACIONALIDAD. 

7 CONTROLAR Y SUPERVISAR LAS ADQUISICIONES AUTORIZADAS POR PARTE DE LA UODDF A PLANTELES. 

8 
INTEGRAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE EQUIPAMIENTO DE PLANTELES Y DE CONSTRUCCIÓN Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA 
FISICA DE LA UODDF EN SU CONJUNTO. 

9 
COORDINAR EL CONTROL DEL INVENTARIO FiSICO Y FINCAMIENTO DE RESGUARDOS DE LOS BI ENES MUEBLES Y TECNICOS ASIGNADOS AL PERSONAL DE 
LA UODDF Y SUPERVISAR LOS MOVIMIENTOS DE ACTIVO FIJO DE LOS PLANTELES Y CONCILIAR LOS CON SUS REGISTROS. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:! INTERNAS 
1 

Explicar brevem ente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

RELACIONES INTERNAS: UNIDADES ADMINISTRATIVAS TANTO DE LA UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL D.F. ASi COMO DE 
OFICINAS CENTRALES DEL CONALEP. 

Elija en dónde tiene impacto la información que manej a el puesto 

Característ ica de ~~ 1 LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTE RIOR DE LA DEPENDENCIA 
1nformac1ón: 
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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 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Puestos subordinados. 
1 

1 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 1 

1 1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

DADO QUE LA FUNCIÓN DEL PUESTO ES ESPECiFICA. SE CONSIDERA UN REQUERIMIENTO DE TRABAJO TECNICO CALIFICADO; ASIMISMO DADA LA 
CARGA DE TRABAJO QUE EL PUESTO GENERA SE REQUIERE DE CONTAR CON APOYO OPERATIVO. ASÍ COMO CON PUESTOS SUBORDINADOS . 

- -

1 

~· - . 
Debe declarar situación patrimonial.! SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 
- - -

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

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

i ÁREA GENERAL 
11 11 

CARRERA GENÉRICA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CONTADURÍA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ADMINISTRACIÓN 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS POLíTICAS Y ADMI NISTRACIÓN PÚBLICA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ECONOMÍA 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

INGENIERÍA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

PSICOLOGÍA 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN APLICADA 

11 11 

J 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

JI 11 

11 11 

~ 

1 

-

11 

11 

11 

11 

11 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MiNI MO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
4 

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

11 
ÁREA GENERAL 

11 
ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 

CIENCIA POLÍTICA ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

1 

CIENCIAS ECONÓMICAS ADMINISTRACIÓN 

1 

CIENCIAS ECONÓMICAS APOYO EJECUTIVO Y/0 ADMINISTRATIVO 

1 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

1 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

CONTABILIDAD 

1 

CIENCIAS JURiDICAS Y DERECHO 
1 

DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 J 1 

1 1 1 

111. REQU,ERIMIENTOS O, CONDICfONES ESPI,::CIFICAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 

1 
SI 

1 
FRECUENCIA:[ EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl 
NO 

VIAJAR : RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO -,~ HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

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

E>PEC">CACION ES [RGONÓMI.'AS ACCION, AlRIBUm O El.fMENm DE lA >AR<A, EQU>I'O O AMBlEN" o:~ 
NO APLICA TRABAJO, O UNA COM BINAOON Of lOS ANTERIOfU:S, Que DETERMINA UN AUMENTO EN t.A PR08 AB1UOAD 0( 

DESARROLLAR AlGUNA f_f~fEA.MfOAD O LES.IÓN. 

IV. COMPETENCIAS,.O CAPACIDADES 

1 Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 
1 

Avanzado ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES 

2 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. 

3 Avanzado RECURSOS HUMANOS- GESTIÓN DE LA PROFESIONALIZACIÓN DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

4 Avanzado RECURSOS HUMANOS- RELACIONES LABORALES ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL Y REMUNERACIONES. 

5 
1 

Avanzado ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

6 
1 

Avanzado ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS 

7 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL. 

8 Avanzado RECURSOS HUMANOS- SELECCIÓN E INGRESO. 
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Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRAnVO Y 
CALIDAD 

OBSERVACIONES: 

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

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

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

MANEJO DE EQUIPO DE CÓMPUTO, MANEJO DE PAQUETERÍA (OFFICE), MANEJO DE INVENTARIOS, ACTITUD DE SERVICIO, SENTIDO DE LA RESPONSABILIDAD 

NOMBRE Y FIRMA 

1 

~8/02/2014 
FECHA DE APROBACIÓN b=======.c=.="~=c;========' 

dia/mes/año. 




