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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF )
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A. DATOS GENERALES
cODIGO DEL PUESTO CFN3301468
DENOMINACI::E':f: COORDINACION DE INFRAESTRUCTURAY EQUIPAMIENTO
CARACTERISTICA L De libre designacién
OCUPACIONAL
ki ; ~ B.DESCRIPCION DEL PUESTO
T.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO »
NOMBRE DE LA Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica
INSTITUCION
RAMA DE CARGO I Recursos materiales y servicios generales l
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO[ CONFIANZA B. FUNCIONES r ADMINISTRATIVAS J
PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

ADMINISTRATIVA

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

IIl. FUNCIONES
COORDINAR LA INTEGRACION Y EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE EQUIPAMIENTO, OBRA, MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INSTALACIONES
1 DEL CONALEP, DE AHORRO DE ENERGIA.
2 APOYAR EN LA ELABORACION DE LAS GUIAS DE EQUIPAMIENTO DEL SISTEMA CONALEP.
COORDINAR EL PROGRAMA DE DISTRIBUCION, INSTALACION Y PUESTA EN MARCHA DEL EQUIPO, ASI COMO LAS NECESIDADES DE CAPACITACION PARA SU
3 OPERACION, CONSIDERANDO LAS PRIORIDADES ESTABLECIDAS.
PLANEAR Y PROGRAMAR LAS OBRAS Y TRABAJOS DE MANTENIMIENTO DE INMUEBLES Y EQUIPO CON BASE EN EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES, LA
4 DISPONIBILIDAD DE RECURSOS Y LAS PRIORIDADES ACADEMICAS.
5 COORDINAR LA REALIZACION DEL COMITE DE OBRAS PUBLICAS Y 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 Y 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 CONCENTRACION DEL CONALEP.
9 REPRESENTAR Y 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; Y LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES.
V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:

AMBAS
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Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

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

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

Eljfa en dénde tiene impa infe ion que oja el

Caracteristica de la

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I
informacién:

SDELPUESTO

I Puestos subordinados. l | l

____ V.ASPECTOS RELEVANTE

{ Trabajo de aita especializacién. ‘ [ I

| | | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: LE REPORTAN 1SUBCOORDINACION 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. Si

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea generai y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata Iogos

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l RELACIONES INDUSTRIALES

“ INGENIERIA Y TECNOLOGIA II ARQUITECTURA

i’ INGENIERIA Y TECNOLOGIA ” INFORMATICA ADMINISTRATIVA

H INGENIERIA Y TECNOLOGIA ] INGERNIERIA CIVIL

INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS YA DMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFOMRATICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
"n EVRCHICAISIA | ADADAY e '\L'\

AL



Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

DESCRIPCION Y PERFIL DE P

UESTOS 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

He CAFEKITZINGIA LADWIKAL

Capturar las &reas generales y &reas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Catélogos

| AREA GENERAL | b AREA DE EXPERIENCIA |
r CIENCIA POLITICA | f ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES J
r CIENCIA POLITICA J | ADMINSTRACION PUBLICA ’
f CIENCIAS TECNOLOGICAS | r TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION J
f CIENCIAS TECNOLOGICAS ; | TECNOLOGIA DE LOS MATERIALES J
| | | |
[ ] | l
L | I |
L | | |
L J [ |
L _| { |

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

DISPONIBILIDAD PARA l

CAMBIO DE
si | n ocasiones |

VIAJAR:
HORARIO DE TRABAJO :‘ HORARIO DIURNO \ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: I_____-s;]
CONDICIONES ESPECIFICAS
E TRABAJO:
:MBIENTALES, NoapLica
TEMPERATURA, RUIDO,
mowum?:umummﬁszf No aplica
ENFERMEDAD O LESION.
V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dorninio | COMPETENCIAS
1 Intermedio ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
2 Intermedlio 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 Intermedlio ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
6 Intermedlio ADMINISTRACION Y IBRAS EN INMUEBLES FEDERALES COMPARTIDOS
7 Intermedio ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
8 Intermedlio ATENCION A EMERGENCIAS Y PROTECCION A LA INFRAESTRUCTURA

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

F§olecclona las capacidades que)|
corresponderén a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio "

Nombre de la Capacidad Profesional /
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OBSERVACIONES: S| EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO CONSIDERADO EN EL FORMATO,
NOMBRE Y FIRMA : BT 565 T Y
__L< Z VA S

— = W — Z l/

/ CESAR PEREZ RIO KARINA SALAZAR HE NDEZ

BCUPANTE DEL PUESTO JE7£ ::XE%TO
(TOMA DE-(;eN ENTO)
i 4) "
ocrAwdmAﬁcw BAE{A FRANCI NIETO MENDEZ
ESPECIALISTA TUAF o EOUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 15/04/2026

dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC

Firma: Titular de la Unidad de

Administracién y Finanzas




