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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 CF02301469 

DENOMINACIÓN DEL 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B . DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN 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 1 ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINACIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 '·, ., 

1 

IMPLEMENTAR LOS MECANISMOS Y ESTRATEGiAS EN LA ATENCIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS, ASi COMO EN LA SUPERVISIÓN DE LOS SERVICIOS DE FOTOCOPIADO, 
RANSPORTE, GAS L. P., MENSAJERiA, VIGILANCIA. Y COMEDOR POR PARTE DE LOS USUARIOS DEL CONALEP. . 

111. FUNCIONES 

1 
ORGANIZAR Y OPERAR LOS SERVICIOS DE MENSAJERiA, DANDO CUMPLIMIENTO A LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS Y VERIFICANDO QUE TODO DOCUMENTO C 
PAQUETE LLEGUE A SU DESTINO. 

2 
PROPORCIONAR EL SERVICIO DE VIGILANCIA A LAS INSTALACIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, PARA SALVAGUARDAR LA 
INTEGRIDAD DE LAS PERSONAS Y LOS BIENES. 

3 PROGRAMAR EL SUMINISTRO DE GAS LP EN LAS DIVERSAS INSTALACIONES DEL CONALEP. 

4 
COORDINAR LAS FECHAS DE LAS SOLICITUDES RECIBIDAS PARA EVENTOS Y CURSOS QUE SE PROPORCIONAN EN LOS DIFERENTES ESPACIOS, AUDITORIO 
Y SALAS DEL CONALEP. 

5 VERIFICAR Y TRAMITAR LAS FACTURAS PRESENTADAS POR LOS PROVEEDORES DE LOS DIFERENTES SERVICIOS PARA SUS PAGOS CORRESPONDIENTES. 

6 
ORGANIZAR ACCIONES EN MATERIA DE PROTECCIÓN CIVIL CON APEGO A LAS NORMAS Y PROTOCOLOS DEFINIDOS EN LA MATERIA POR LA DEPENDENCIA 
NORMATIVA EN CASOS DE SINIESTROS, PARA SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD FiSICA DEL PERSONAL. 

1 7 DESARROLLAR LAS LABORES DESTINADAS A LAATENCIÓN Y PROGRAMACIÓN DE LAS ACCIONES DE MANTENIMIENTO VEHICULAR. 

ECTUAR LOS MECANISMOS DE ATENCIÓN, GESTIÓN Y TRÁMITE DE LAS SOLICITUDES DEL SERVICIO DE IMPRESIÓN DE MATERIALES. 

9 SUMINISTRAR LOS VALES DE COMBUSTIBLE PARA EL PARQUE VEHICULAR Y PLANTAS DE EMERGENCIA Y REALIZAR SU REGISTRO Y CONTROL 

10 IMPLEMENTAR LOS MECANISMOS EN LA INTEGRACIÓN DEL COMITÉ DE PROTECCIÓN CIVIL Y LA APLICACIÓN DE LAS ACCIONES QUE DE ÉL SE DERIVEN. 

11 
CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES DEL SISTEMA CONALEP Y VERIFICAR QUE SE REALICEN 
LAS INDEMNIZACIONES CORRESPONDIENTES. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:! INTERNAS 
1 

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

CON TODAS LAS ÁREAS DEL CONALEP, PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS Y SUPERVISAR LOS SERVICIOS DE FOTOCOPIADO, TRANSPORTE, 
GAS L. P., MENSAJERiA, VIGILANCIA Y COMEDOR. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracteristica de· I~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1on: 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Trabajo técnico calificado. 

1 1 

1 1 1 

1 1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

~TRABAJO TÉCNICO CALIFICADO.· REQU IERE CONOCIMIENTOS SOBRE LA ATENCIÓN Y SUPERVISIÓN DE LOS SERVICIOS GENERALES. 

Debe declarar situación patrimonial.! SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

-" 
l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO¡ LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

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

11 

ÁREA GENERAL 
11 11 

CARRERA GENÉRICA 

11 

CI ENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

ADMINISTRACIÓN 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRAC IÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ CONTADUR ÍA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

RELACIONES INDUSTRIALES 

1 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

SISTEMAS Y CALIDAD 

11 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
11 11 

TECNOLOGÍA DE VEHÍCULOS DE MOTOR 

111. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
4 

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

! ÁREA GENERAL 
11 11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

11 

CIENCIA POLÍTICA 
11 11 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

11 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
11 11 

ADMINISTRACIÓN 

11 

CI ENCIAS ECONÓMICAS 
11 11 

ORGANIZACIÓN INDUSTRIAL Y POLÍTICAS GUBERNAMENTALES 

1 

CIENCIAS ECONÓMICAS 

1 1 

CONTABILIDAD 

11 

CIENCIAS SOCIALES 
11 11 

RELACIONES PÚBLICAS 

1 
INVESTIGACIÓN APLICADA 

1 1 
PREVENCIÓN DE DESASTRES 

1 

1 

1 

1 

1 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

1 

! 
11 

11 

11 

1 

11 

1 
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111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 

En caso de que el puesto requiera condiciones espec iales de trabaj o llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 
1 

SI 
1 FRECUENCIA: 1 EN OCASIONES 

1 
CAM BIO DE l 

NO 
VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECÍFICAS 

1 

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

ESPEC'fiCACION " EJIGONÓMICAS ACCIÓN. Al~ B<JTO O <tEMENTO DE l4 TAREA. EQU>PO O AM8> ENTE
1 
~:¡¡ 

TRABAJO, O UNA COMBf NAOÓN DE t OS ANTEJI.JOAES, QUC OETE.RMINA. U N AUMENTO EN lA PA013AI Ili0AO NO APLICA 
DESARROllAR AlGUNA ENfERMEDAD O l[~ÓH 

IV. COMPETENCIAS O CAPACiDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 

1 
1 

Intermedio ACTOS DE VIGILANCIA. 

1 

2 
11 

Intermedio 
1 

ADMINISTRACIÓN OE BIENES MUEBLES. 

1 

3 
11 

Intermedio 
1 

ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. 

4 ·· 11 Intermedio 
1 

ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS. 

5 Intermedio APOYO AL SISTEMA NACIONAL DE PROTECCIÓN CIVIL. 

Intermedio CALIDAD EN EL SERVICIO DE MENSAJERÍA. 

7 Intermedio EMISIÓN DE AUTORIZACIONES Y REGISTRO DE INTERMEDIAR IOS DE SEGUROS Y DE FIANZAS. 

8 fntermedio SERVICIO DE TRANSPORTE A FUNCIONARIOS. 

9 Intermedio ORGANIZACIÓN DE COMEDOR Y COCINA. 

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

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRATfVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CA LIDAD 

1 ~ 1 

1 ~ 1 

1 ~ 1 

1 ~ 1 

~ 

1 

1 

1 

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

~) 

\ 



SFP 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERA DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

NOMBRE Y FIRMA 

1 

15/10/2016 

FECHA DE APROBACIÓN '=====~=;=='==o='~====d 
día/mes/año. 


