FUNCION
PUBLICA

. 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 CFO3301470

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

SUBCOORDINACION DE PROGRAMACION DE EQUIPO

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA |

INSTITUCION
RAMA DE CARGO [ Recursos materiales y servicios generales
TIPO DE FUNCIONES
Al NOMBRAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONESL ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES
ADMINISTRATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

REALIZAR Y VERIFICAR LOS TRAMITES RELATIVOS AL EQUIPAMIENTO EN AULAS, TALLERES Y LABORATORIOS DE LAS AREAS DEL CONALEP, PARA EL DESARROLLO DE SUS
FUNCIONES; AS| COMO PARA MANTENER EN CONDICIONES DE OPERACION LOS EQUIPOS EXISTENTES Y REALIZAR LA DESINCORPORACION DE LOS BIENES MUEBLES NO
FUNCIONALES POR HABER CUMPLIDO SU VIDA UTIL

IIl. FUNCIONES

1 PROPONER, INTEGRAR Y PARTICIPAR EN LA EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE EQUIPAMIENTO DEL SISTEMA CONALEP.

2 PROPONER, INTEGRAR Y EJECUTAR EL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO ¥ EQUIPG DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

3 REALIZAR LA EVALUACION ¥ EL DICTAMEN TECNICO DE |AS OFERTAS RECIBIDAS DURANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DEL MOBILIARIO ¥ EQUIPO,
AS[COMO DE LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS PARA SU MANTENIMIENTO.

4 ASESORAR A LOS COLEGIOS ESTATALES EN LOS ASPECTOS TECNICOS DE LAS ADQUISICIONES DE MOBILIARIO Y EQUIPO.

5 PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LAS GUIAS DE EQUIPAMIENTO DE CONFORMIDAD A LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO VIGENTES.

. VERIFICAR QUE LA INSTALACION Y PUESTA EN MARCHA DE EQUIPO, ASI COMO LA CAPACITACION DE PERSONAL PARA SU OPERACION, SE REALICE CONFORME A
LAS PRIORIDADES ESTABLECIDAS.

" EFECTUAR LAS REVISIONES FISICAS DEL MOBILIARIO, EQUIPO Y MATERIALES DE OFICINA ENTREGADOS POR LOS PROVEEDORES ¥ EMITIR EL DICTAMEN
CORRESPONDIENTE, AS| COMO SUPERVISAR LA EIECUCION DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS DE MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO.

% INTEGRAR, CONTROLAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, MEDIANTE
EL SISTEMA AUTOMATIZADO VIGENTE.

9 FORMULAR Y EJECUTAR EL PROGRAMA ANUAL DE DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES.

10 INTEGRAR LA CARPETA DE TRABAJO DEL COMITE DE BIENES MUEBLES DEL CONALEP.

- RECIBIR, CONTROLAR Y MANTENER ACTUALIZADAS LAS EXISTENCIAS DE LOS BIENES MUEBLES, Y CONSUMIBLES DEL CONALEP, MEDIANTE EL SISTEMA
AUTOMATIZADO VIGENTE.

12 PROPONER RUTAS DE DISTRIBUCION PARA ENVIAR FISICAMENTE LOS BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES Y CONSUMIBLES DEL SISTEMA CONALEP,

B PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE CONTRATACIGN DEL SERVICIO DE TRANSPORTE DE CARGA ¥ CONSUMIBLES DE MATERIALES ¥ UTILES DE OFICINA,
CONTROLAR LAS ENTRADAS-SALIDAS DE ALMACEN DEL EQUIPO ¥ CONSUMIBLES MEDIANTE LA OPERACION DEL SISTEMA AUTOMATIZADO VIGENTE PARA EL

14 CONALEP; Y, PARA TODO EL SISTEMA CONALEP CUANDO ASI PROCEDA, ENVIANDO EL SOPORTE DOCUMENTAL A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANCIERA.

- COORDINAR Y CONTROLAR LA ADMINISTRACION DE ESPACIOS FISICOS EN EL ALMACEN, ASI COMO LAS MANIOBRAS DE CARGA Y DESCARGA DE LOS BIENES]
MUEBLES Y CONSUMIBLES ADQUIRIDOS POR EL CONALEP,

16 MANTENER INFORMADO ¥ ACORDAR CON EL SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

17 LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; Y LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS —|

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA EL EQUIPAMIENTO ¥ MANTENIMIENTO DE LA OPERACION LOS EQUIPOS
EXISTENTES.

RELACIONES EXTERNAS: CON DEPENDENCIAS, ORCANISMOS E INSTITUCIONES TANTO PUBLICAS comMo PRIVADAS, PARA REALIZAR LA EVALUACION
Y EL DICTAMEN TECNICO DE LAS OFERTAS DE EQUIPO RECIBIDAS

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacién:

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

L Trabajo de alta especializacion. —I l
I Trabdjo técnico calificado. L —’

Explicar b la eleccién de los ).

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN LA INTEGRACION, CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO FISICO pg
BIENES MUEBLES DE LAS AREAS.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE LA INSTALACION ¥ PUESTA EN MARCHA DE EQUIPO, ASI COMO LA CAPACITACION DE
PERSONAL PARA SU OPERACION.

Debe declarar situacién patrimonial,

C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO| LICENCIATURA O PROFESIONAL
ORADO DE TITULADC —|
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cata Iogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
" INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA " |L ELECTRICA Y ELECTRONICA "
L INGENIERIA Y TECNOLOGIA " " INGENIERIA INDUSTRIAL N
|| INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA —Il ” INFORMATICA ADMINISTRATIVA “
JL INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA " " INGENIERIA CIVIL j|
’L INGENIERIA Y TECNOLOGIA “ “ SISTEMAS ¥ CALIDAD —H
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " " CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA II
J[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " ‘L RELACIONES INDUSTRIALES “

IL INGENIERIA Y TECNOLOGIA ” “ ARQUITECTURA [
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesta. Cata‘logos T o
]L AREA GENERAL H fL AREA DE EXPERIENCIA _Il
u CIENCIA POLITICA —u u ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES ]I
IL CIENCIA POLITICA " |L ADMINISTRACION PUBLICA —ﬂ
|L CIENCIAS TECNOLOGICAS WI ‘L TECNOLOGIA DE MATERIALES j‘
‘L CIENCIAS ECONOMICAS ‘" 1L ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES ”
J[ CIENCIAS ECONOMICAS —“ ,[ ADMINISTRACION "

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

VIAJAR: PLoveces RESIDENCIA: |__ |
PERIODOS ESPECIALES DE _
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNG si
TRABAIJO:

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

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
‘O 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 Intermedic - ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES.
2 Intermedio ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
3 intermedio ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS,
% Intermedio ADQUISICIONES NACIONALES DEL SECTOR PUBLICO.
5 Intermedio CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
6 Intermedio PREVENCION Y COMBATE A LA CORRUPCION.
7 Intermedio NOCIONES GENERALES DE LA NORMATIVIDAD DEL SECTOR COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES.
8 Intermedic VISION DEL SERVICIO PUBLICO.

CAPACIDADES PROFESIONALES

DCITIS 148

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

i Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

Bl El Bl B &
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151 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTC Y QUE NO ESTE CONSIDERADQ EN EL FORMATOQ,
{ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRC.
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