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 CF01468
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO COORDINADOR DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nﬂ“ﬁg:if;gﬁ COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO Dﬁésxggﬁ:gg DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES
ADMINIST”&'%CR DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

INTEGRAR Y EJECUTAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DEL CONALEP CON ESTRICTO APEGO A LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE ADQUISICIONES,
/ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO (LAASSP), AS| COMO COORDINAR Y SUPERVISAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS GENERALES A LAS UNIDADES|
ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, EN UN MARCO DE SEGURIDAD, OPORTUNIDAD, RESPONSABILIDAD Y EFICIENCIA.

Ill. FUNCIONES

INTEGRAR LA NORMATIVIDAD Y PROPONER LOS PROCEDIMIENTOS QUE APLICARAN LAS AREAS DEL CONALEP PARA ELABORAR Y PRESENTAR SUS
PROGRAMAS DE ADQUISICIONES.

ELABORAR LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS QUE EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SERVICIOS DEBERAN APLICARSE EN EL CONALEP.

COORDINAR LA INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL CONALEP, ASi COMO LA INTEGRACION,
EJECUCION Y MODIFICACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL CONALEP, Y SU PUBLICACION.

4 COORDINAR LA INTEGRACION DEL PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO INTEGRAL DE BIENES PATRIMONIALES DEL SISTEMA CONALEP.

5 COORDINAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS GENERALES EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, LA UNIDAD DE OPERACION
DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL Y LA REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA.

6 LLEVAR A CABO LOS PROCESOS DE ADJUDICACION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, REALIZANDOLOS CON ESTRICTO APEGO A LAS|
DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

i LLEVAR A CABO LOS PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION FINANCIADOS POR CREDITOS EXTERNOS.

8 COORDINAR Y CONVOCAR LAS SESIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS DEL CONALEP Y SU SEGUIMIENTO.

9 ELABORAR LOS TRAMITES DE PAGO DE CONTRATOS DEVENGADOS, Y DAR SEGUIMIENTO AL TRAMITE HASTA QUE EL PROVEEDOR REALICE EL COBRO
CORRESPONDIENTE

10 COORDINAR LA APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA CONCURSOS DE COMODATO PARA EL SERVICIO DE CAFETERIA Y FOTOCOPIADO EN PLANTELES
DE LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL Y DE LA REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA.

1" INTEGRAR EL COMITE INTERNO DE PROTECCION CIVIL DEL CONALEP.

12 REPRESENTAR Y SUPLIR AL DIRECTOR DE AREA, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ESTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIVA COMPETENCIA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:[ AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP i
RELACIONES EXTERNAS: TIENE CONTACTO CON DEPENDENCIAS, ORGANISMOS, INSTITUCIONES TANTO PUBLICAS COMO PRIVADAS, PARA LA
GESTION DE LOS RECURSOS. .
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Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Ca’“‘fﬂ';:f;‘: gi::’:lNFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA —I
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto. | | ]

| Puestos subordinados. | |

| Retos y complejidad en el desempefio del puesto. | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

TODA VEZ QUE TIENE AUTORIDAD, Y PERSONAL BAJO SU MANDO, A LA VEZ QUE CONTINUAMENTE AFRONTA RETOS Y UNA SERIE DE ACTIVIDADES
COMPLEJAS EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

Debe decl ituacion patri ial Si

C. PERFIL DEL PUESTO

l ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL
gl TTULADO
(Capturar el rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
L AREA GENERAL n “ CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INDUSTRIALES
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA CIVIL
INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBI,ICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las 4reas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

]
|

AREA GENERAL

CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS TECNOLOGICAS

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catélogos
AREA DE EXPERIENCIA

I
L

ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES

ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION

ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

CONTABILIDAD

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

INGENIERIA CIVIL

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera iones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: l Sl l FREC”E"C'A'| EN.GGASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO ;| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ACTION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRABAJO, O UNA DE 10§ aue uN EN LA DE| NO APLICA
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Intermedio ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

2 Intermedio ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS.

3 Intermedio ADQUISICIONES NACIONALES DEL SECTOR PUBLICO.

4 Intermedio ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES.

5 Intermedio SERVICIOS GENERALES.

6 Intermedio DICTAMENES VALUATORIOS Y ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES DE LA ADMISTRACION PUBLICA FEDERAL.

7 Intermedio ORGANIZACION DE COMEDOR Y COCINA.

8 Intermedio SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL.




SrE

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

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las capacidades que)
corresponderén a:
DEaARROLL IS IRATIVe Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Ell
El
O
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURAY
ADQUISICIONES
COORDINACION DE COORDINACION DE
INFRAESTRUCTURA ADQUISICIONES ¥
Y EQUIPAMIENTO SERVICIOS
SUBCOORDINACION >
OF PROGRAMAGION DEADGUISCIONES.
NOMBRE Y FIRMA I {
— — I~
/@YA D) JOSE LUIS 1ZQUI GONZALEZ
L——w - 7
OCUPANTE PUESTO JEFE INMErIATO
3 (TOMA DE 2ONOCIMIENTO) /‘ )
\
ISIDRA Sé\NTIAGO REGALADO JUAN CARLOS CASTI\LO /JZMA
ESPECIALISTA EQU%
28/02/2014
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.
Z :
] | I
CORAZOI AL
Firma: Oficial Mayor
{






