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 CF01469

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE COSTOS LICITACIONES Y CONTRATOS DE OBRA

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
EUESTO DEE:X;SE:% COORDINADOR DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
ADM[NIST‘;’:‘%‘\‘“? DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A FIN DE PROGRAMAR LOS PROCESOS DE LICITACION Y LA CONTRATACION DE LOS TRABAJOS DE|
OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, ASI MISMO DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS DEL COMITE DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

If=2
1ll. FUNCIONES

1 INTEGRAR LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO DE INMUEBLES Y CONSTRUCCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

2 INTEGRAR, AJUSTAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE OBRAS DEL CONALEP.

3 DETERMINAR LOS COSTOS DE LOS PROYECTOS DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL CONALEP.

4 PROPONER LOS ALCANCES DEL PROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA DE CONFORMIDAD CON EL TECHO PRESUPUESTAL ASIGNADO, Y DAR SEGUIMIENTO
A LA EJECUCION DEL MISMO.

5 ELABORAR LOS PROYECTOS DE BASES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LICI:I'ACION PUBLICA Y DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS, Y SU
CALENDARIO DE EJECUCION, PREVIENDO LOS RECURSOS HUMANOS, ECONOMICOS Y MATERIALES PARA SU CUMPLIMIENTO.

6 INTEGRAR LAS CARPETAS DE LOS ASUNTOS A TRATAR, TANTO EN EL COMITE DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y EN EL
SUBCOMITE REVISOR DE BASES DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL CONALEP.
ELABORAR LAS CONVOCATORIAS PUBLICAS, ASi COMO LAS INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES PERSONAS PARA LA ADJUDICACION DE CONTRATOS,

¢ ASi COMO EJECUTAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA SU DIFUSION EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION Y COMPRA NET, EN TODAS Y CADA UNA DE
LAS DIFERENTES ETAPAS.

8 REALIZAR LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS EN LA PARTE ECONOMICA DE LAS LICITACIONES QUE CONVOCA EL CONALEP.

9 REVISAR Y AUTORIZAR PRECIOS UNITARIOS DE LAS CONTRATACIONES REALIZADAS POR EL CONALEP.
TRAMITAR LA FIRMA DE LOS CONTRATOS DERIVADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION DIRECTA; INVITACION A CUANDO MENOS TRES

10 PERSONAS; Y POR LICITACION PUBLICA, TRAMITANDO TAMBIEN EL PAGO DE LOS ANTICIPOS PARA EL INICIO DE LOS TRABAJOS, INTEGRANDO TODA LA

DOCUMENTACION TECNICA Y LEGAL REQUERIDA.

TRAMITAR LOS CONVENIOS MODIFICATORIOS DE LOS CONTRATOS DE OBRA PUBLICA QUE SE REQUIERAN DURANTE LA EJECUCION DE LAS OBRAS,
INTEGRANDO LA DOCUMENTACION LEGAL REQUERIDA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

"

TIPO DE RELAC!ON:[ INTERNAS

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

RELACIONES INTERNAS: TIENE CONTACTO CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

C"’“‘f,,’éj‘r‘,f,ig‘ér'ﬁ LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA —I
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

’ Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ I

l Puestos subordinados. —I ’

l Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ’

6n de los

Explicar brev la

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, COMO ES INTEGRAR ASPECTOS MULTIDISCIPLINARIOS COMO EL DOMINIO DE LA LEGISLACION
EN LA MATERIA, CONOCIMIENTOS TECNICOS DE LA OBRA Y LA ADMINISTRACION PUBLICA.

e T e B Z E——— = SR = = B e =

Debe declarar situacién patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

i. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO[ LICENCIATURA O PROFESIONAL J
Giczg C[::l TITULADO l
Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos

AREA GENERAL l H CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ CIENCIAS SOCIALES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA " ARQUITECTURA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ DERECHO

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las 4reas generales y é;eas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
CIENCIA POLITICA " " ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES "
CIENCIA POLITICA " || ADMINISTRACION PUBLICA "
CIENCIAS TECNOLOGICAS J INGENIERIA CIVIL O MECANICA
CIENCIAS TECNOLOGICAS | ARQUITECTURA
CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS J ADMINISTRACION
CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAD

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

[ TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION

TECNOLOGIA DE LOS MATERIALES I
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1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: I Sl ! FREC”ENC'A:‘ ENOCASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :L HORARIO DIURNO J PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRABAJO, O UNA DE 10§ QuE un EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
ALGUNA OLESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
2 Intermedio ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
3 Intermedio VISION ESTRATEGICA
4 Intermedio ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS.
5 Intermedio ADQUISICIONES NACIONALES DEL SECTOR PUBLICO.
6 Intermedio CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
7 Intermedio PREVENCION Y COMBATE A LA CORRUPCION.
8 Intermedio VISION DEL SERVICIO PUBLICO.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las caf
corresponderan a:

idades que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

OBSERVACIONES:

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

DE ADZUSICIONES.
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vy NOMBRE Y FIRMA T :)/"' ==
=5 /{,—"T \/"//

OCUPANTE DEL PUEST
(TOMA DE CONOCIMIENTO) X \

{
ISIDRA SANTIAGO REGALADO

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA )/

/—%OBERT ,BE"KE#ALDERON

/,a& IATO
"1 JuancarLos CASW
V] TE
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—

28/02/2014

dia/mes/ano.

Firma: Oficial Mayor






