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. 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 CFN3301468

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMEBRE DE !-A COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
INSTITUCION
RAMA DE CARGOL Recursos materiales y servicios generales
TIPO DE FUNCIONES
A, NDMBRAMIENTO‘ CONFIANZA —[ B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES
JERARQUICO
UNIDAD

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES
ADMINISTRATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE EQUIPAMIENTO, DE CONFORMIDAD CON LAS GUIAS DE EQUIPAMIENTO Y EL MODELO DIDACTICO VANGUARDISTA Y LOS]
PROYECTOS DE CONSTRUCCIONES O MODIFICACIONES DE INMUEBLES, MEDIANTE LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS QUE SE ESTABLEZCAN, ASI COMO ORGANIZAR LA
EJECUCION DE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO ESPECIALIZADO A LOS EDIFICIOS, INSTALACIONES Y EQUIFO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

Ill. FUNCIONES

. COORDINAR LA INTEGRACION vy EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE EQUIPAMIENTO, OBRA, MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES E
INSTALACIONES DEL CONALEP, DE AHORRO DE ENERGIA,

2 APOYAR EN LA ELABORACION DE LAS GUIAS DE EQUIPAMIENTO DEL SISTEMA CONALER.

3 COORDINAR EL PROGRAMA DE DISTRIBUCION, INSTALACION Y PUESTA EN MARCHA DEL EQUIPO, ASI COMO LAS NECESIDADES DE CAPACITACION pARA SU
OPERACION, CONSIDERANDO LAS PRIORIDADES ESTABLECIDAS,

2 PLANEAR Y PROGRAMAR LAS OBRAS Y TRABAJOS DE MANTENIMIENTO DE INMUEBLES Y EQUIPO CON BASE EN EL DIAGNGSTICO DE NECESIDADES, LA|
DISPONIBILIDAD DE RECURSOS Y LAS PRIORIDADES ACADEMICAS.

5 COORDINAR LA REALIZACION DEL COMITE DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA, DEL COMITE DE BIENES MUEBLES Y DEL COMITE]
INTERNO DE ENERGIA Y LLEVAR EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE,

6 APOYAR EN LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE LA SITUACION FISICA, JURIDICA v ADMINISTRATIVA DE LOS INMUEBLES PENDIENTES DE REGULARIZAR DEL
CONALEP,

7 APOYAR EN LA INTEGRACION DE LOS ACERVOS DOCUMENTALES DE LOS INMUEBLES DEL SISTEMA CONALEP.

8 PROMOVER LAS ACCIONES PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIGN DEL CONALEP.

& REPRESENTAR ¥ SUPLIR AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ESTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIVA|
COMPETENCIA.

10 MANTENER INFORMADO Y ACORDAR CON EL SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

n LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; ¥ LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACIéN:L AMBAS I

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién Y ipara qué?,

MANTENIMIENTO.

RECURSOS.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA COORDINAR LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE EQUIPAMIENTO, SERVICIOS Y

RELACIONES EXTERNAS: CON DEPENDENCIAS, ORGANISMOS E INSTITUCIONES TANTO PUBLICAS como PRIVADAS, PARA LA GESTION DE LOS

—~
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Elija en dénde tiene impacte la informacién gue maneja el puesto

Caracteristica de la
informacién:

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. ! |
Trabajo de alta especializacién. | L ‘

l L |

PUESTOS SUBORDINADOS: LE REPORTAN 1 SUBCOORDINACION Y 2 DEPARTAMENTOS.
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN LA GESTION, ADMINISTRACION y EJECUCION DE SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO.

Debe declarar situacién patrimonial.

1,

Explicar br la ion de los

C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADE'MICO| LICENCIATURA O PROFESIONAL 7
CHADO DEI TITULADO y
AVANCE:

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
ﬂ ~AREA GENERAL j| ﬂ CARRERA GENERICA u
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS j’ |L RELACIONES INDUSTRIALES "
n INGENIERIA Y TECNOLOGIA “ “ ARQUITECTURA ”
|| INGENIERIA Y TECNOLOGIA || " INFORMATICA ADMINISTRATIVA ﬂ
H INGENIERIA Y TECNOLOGIA H u INGENIERIA CIVIL l’
|| INGENIERIA Y TECNOLOGIA " || SISTEMAS Y CALIDAD 1|
|L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” IL CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA 1'
IL CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS " ‘L COMPUTACION E INFORMATICA “
|L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —" |L CONTADURIA ||
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” ’L DERECHO
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesta. Catalogos
{ AREA GENERAL u u AREA DE EXPERIENCIA —||
” CIENCIA POLITICA j’ " ADMINISTRACION ¥ AVALUOS DE BIENES NACIONALES n
" CIENCIA POLITICA " ‘L ADMINISTRACION PUBLICA —”
“ CIENCIAS TECNOLOGICAS N u TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION —"
|L CIENCIAS TECNOLOGICAS —lr || TECNOLOGIA DE LOS MATERIALES “

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA l si I ERECUENCIA CAMBIO DE
VIAJAR: | oneees RESIDENCIA:____"° |

’ PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

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

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
© AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN NO APLICA
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES.
2 Intermedio MARCO NORMATIVO Y LEGAL PARA EL SUBSECTOR INFRAESTRUCTURA.
3 Intermedio OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
4 Intermedio ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
5 Intermedio ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION.
6 Intermedio ADMINISTRACION Y OBRAS EN INMUEBLES FEDERALES COMPARTIDOS.
7 Intermedio ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS.
8 intermedio ATENCION DE EMERGENCIAS Y PROTECCION A LA INFRAESTRUCTURA.
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CAPACIDADES PROFESIONALES

iona las capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

o]
o]
o]
o]
o]

OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

NOMBRE Y FIRMA
ol oo
o [ D
W e ) ]
JORGE ARTURO PICOS SILvA /] ] RI Dwﬁ;\ UAREZ
L A
OCUPANTE DEL PUESTO Z A JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) [ \{j\ T o ) il
OCTAVIO GARCIA BAEZA ( j\, Mﬂr{ NA Ao Ay ‘;h
h R
ESPECIALISTA = B \{

UAOEQ VAL

) 01/08/2022
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio. -

|| Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas




