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 ADMINISTRACION DE SERVICIOS

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA .
NETIEE6R COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR|

JERARQUICO COORDINADOR DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISISCIONES

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

PROPORCIONAR Y VERIFICAR LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS SOLICITADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, MEDIANTE LA CONTRATACION V|
SUPERVISION CONFORME A LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES APLICABLES, CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR AL LOGRO DE SUS OBJETIVOS Y]
METAS.

1ll. FUNCIONES

PLANEAR Y PROGRAMAR EL PRESUPUESTO ANUAL DE LOS SERVICIOS GENERALES COMPETENTES A LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 'Y
ADQUISICIONES, PARA SER INTEGRADO EN EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO (PAAAS).

2 SOLICITAR A LA COORDINACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS GENERALES PROGRAMADOS.

PARTICIPAR EN LA EVALUACION TECNICA DE LAS PROPUESTAS PRESENTADAS EN LAS LICITACIONES QUE CONVOCA LA COORDINACION DE ADQUISICIONES
Y SERVICIOS, CORRESPONDIENTE A LOS SERVICIOS SOLICITADOS POR ESTE DEPARTAMENTO.

4 PROPORCIONAR A LAS OFICINAS NACIONALES DEL CONALEP LOS SERVICIOS GENERALES SOLICITADOS.

ADMINISTRAR Y SUPERVISAR QUE LOS SERVICIOS DE COMEDOR, TRANSPORTE, LIMPIEZA, MULTIFUNCIONAL, FUMIGACION Y JARDINERIA, CUMPLAN CON
LAS CARACTERISTICAS ESTABLECIDAS EN SUS RESPECTIVOS CONTRATOS.

VERIFICAR Y TRAMITAR LAS FACTURAS PRESENTADAS POR LOS PROVEEDORES DE LOS DIFERENTES SERVICIOS PARA SUS PAGOS CORRESPONDIENTES,
DE ACUERDO A LO SENALADO EN SUS RESPECTIVOS CONTRATOS.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS RESULTADOS DE LOS PROCESOS DE LICITACIONES Y ADJUDICACIONES, A FIN DE PRESENTAR LOS REPORTES QUE LE
SEAN REQUERIDOS.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACIéN:[ INTERNAS

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relacién 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 [
Ca'actie;::‘r';aa:i;"‘f LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Actos de autoridad especificos del puesto. l ] Presupuesto bajo su responsabilidad.

I Retos y complejidad en el desemperio del puesto. ’

| | |

Explicar br la eleccion de los asp

EL TITULAR TIENE AUTORIDAD, A LA VEZ QUE CONTINUAMENTE AFRONTA RETOS Y UNA SERIE DE ACTIVIDADES COMPLEJAS EN EL DESARROLLO DE
SUS ACTIVIDADES.

Debe declarar situacion patrimonial. Sl

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE'

AANCE: TITULADO l

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

AREA GENERAL H H CARRERA GENERICA l

INGENIERIA Y TECNOLOGIA ADMINISTRACION

INGENIERIA Y TECNOLOGIA FINANZAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

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

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

ﬂ AREA GENERAL ”

| AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

TECNOLOGIA DE MATERIALES

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

| TECNOLOGIA DE LOS ALIMENTOS

CONTABILIDAD

CIENCIAS TECNOLOGICAS |

L____L_Lb_______t_g

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera ¢

DISPONIBILIDAD PARA

ondiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

CAMBIO DE
VIAJAR: apes | FREC”ENC'A'I ENOCASIONES RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO:| HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
IAMBIENTALES, NO APLICA

TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

|[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE D]
O UNA ON DE LOS QuE un EN LA DE|
[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

NO APLICA

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
2 Intermedio ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
3 Intermedio SERVICIOS GENERALES.
4 Intermedio ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
5 Intermedio NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las pacidad que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

e_|
B_J
B |

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

SUBCOORTINACION
I SEPAGGRAMACON M

HPASTAMENTO DE
H e ETRATON
OE sERATOS

DEPARTAVENTO D2
ASGUSICONES,

NOMBRE Y FIRMA
; = /
AYA DE LA
< S — S
OCUPANTE DEL PUESTO _— JEFE INMEDJIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTOm\
ISIDRA SANTIAGO REGALADO( m
ESPECIALISTA /
28/02/2014
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afo. //——\

CORAZON DE MAR!E MABﬁr&

Firma: OficialjMayor

/






