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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF02301469 

DENOMINACIÓN DEL 
DEPARTAMENTO DE INGENIERÍA DE COSTOS, LICITACIONES Y CONTRATOS DE OBRA 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINACIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1"--'J J 

1 

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DE LAS ÁREAS A FIN DE PROGRAMAR LOS PROCESOS DE LICITACIÓN Y LA CONTRATACIÓN DE LOS TRABAJOS DE OBRA PUBLICA Y 
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, ASI MISMO DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS DEL COMITÉ DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS 
MISMAS. 

111. FUNCIONES 

1 INTEGRAR LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO DE INMUEBLES Y CONSTRUCCIÓN DE LAS ÁREAS DEL CONALEP. 

2 DESARROLLAR LAS LABORES DE INTEGRACIÓN, AJUSTE Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCIÓN DEL PROGRAMA DE OBRAS DEL CONALEP. 

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

4 
EFECTUAR ACCION ES RELATIVAS A LA DEFINICIÓN DE LOS ALCANCES DEL PROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA DE CONFORMIDAD CON EL TECHO 
PRESUPUESTAL ASIGNADO, Y DAR SEGUIMIENTO A LA EJECUCIÓN DEL MISMO. 

5 
ELABORAR LOS PROYECTOS DE BASES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACIÓN PUBLICA Y DE INVITACIÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS, Y SU 
CALENDARIO DE EJECUCIÓN, PREVIENDO LOS RECURSOS HUMANOS, ECONÓMICOS Y MATERIALES PARA SU CUMPLIMIENTO. 

6 
INTEGRAR LAS CARPETAS DE LOS ASUNTOS A TRATAR, TANTO EN EL COMITÉ DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y EN EL 
SUBCOMITÉ REVISOR DE BASES DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL CONALEP. 

ELABORAR LAS CONVOCATORIAS PUBLICAS, ASÍ COMO LAS INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES PERSONAS PARA LA ADJUDICACIÓN DE CONTRATOS, 
7 ASÍ COMO EJECUTAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA SU DIFUSIÓN EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACIÓN Y COMPRA NET, EN TODAS Y CADA UNA DE 

LAS DIFERENTES ETAPAS. 

8 REALIZAR LA EVALUACIÓN DE LAS PROPUESTAS EN LA PARTE ECONÓMICA DE LAS LICITACIONES QUE CONVOCA EL CONALEP. 

9 REVISAR Y AUTORIZAR PRECIOS UNITARIOS DE LAS CONTRATACIONES REALIZADAS POR EL CONALEP. 

DESARROLLAR LOS TRABAJOS DE VALIDACION DE LOS CONTRATOS DERIVADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACIÓN DIR 
10 CUANDO MENOS TRES PERSONAS; Y POR LICITACIÓN PUBLICA, TRAMITANDO TAMBIEN EL PAGO DE LOS ANTICIPOS PARA EL INICIO 

INTEGRANDO TODA LA DOCUMENTACIÓN TÉCNICA Y LEGAL REQUERIDA. 

11 
REALIZAR LOS TRÁMITES Y GESTIONES DE LOS CONVENIOS MODIFICATORIOS DE LOS CONTRATOS DE OBRA PUBLICA QUE SE REQUIERAN DURANTE L~ 
EJECUCIÓN DE LAS OBRAS, INTEGRANDO LA DOCUMENTACIÓN LEGAL REQUERIDA. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:! INTERNAS 
1 

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

CON TODAS LAS ÁR EAS DEL CONALEP, PARA PROGRAMAR LOS PROCESOS DE LICITACIÓN Y LA CONTRATACIÓN DE LOS TRABAJOS DE OBRA 
PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracteristica d.~ ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
JnformacJon: 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 

1 

1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

TRABAJO TÉCNICO CALIFICADO: REQUIERE CONOCIMIENTO DE ORDENAMIENTOS JURÍDICOS QUE SE EXIGEN PARA SU DESEMPEÑO, ASÍ COMO DE 
CONOCIMIENTOS TÉCNICOS DE LA OBRA Y LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. 

Debe declarar situación patrimonial.! SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

- -
l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL 
1 

GRADO DEl 
AVANCE : 

TITULADO 
1 

Capturar el á-rea general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

ARQUITECTURA 
11 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS 
1 11 

CONTADURÍA 
11 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 11 

DERECHO 
11 

INGENIER ÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

INGENIERÍA 
11 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
4 

1 
Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL 
11 

ÁREA DE EXPERIENCIA J 
CIENCIA POLÍTICA 

11 
ADMINISTRACIÓN Y AVALÚOS DE BIENES NACIONALES 

CIENCIA POLÍTICA 
11 

ADMIN ISTRACIÓN PÚBLICA 
11 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 1 

TECNOLOGÍA DE LA CONSTRUCCIÓN 
1 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 1 

TECNOLOGÍA DE LOS MATERIALES 
1 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 1 

ADMINISTRACIÓN 
1 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 1 

CONTABILIDAD 
1 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 
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ENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 
En ca so de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 
SI FRECUENCIA: 1 EN OCASION ES 

VIAJAR: 1 

CAMBIO DEl 
RESIDENCIA: 

NO 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DI URNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECiFICAS 
DE TRABAJO: 
!AMBIENTALES, NO APLICA 
!TEMPERATURA, RUIDO, 
!ESPACIO 

lf.:.~~O•ES ERGO.ÓMICAS ' ACCIÓ• , ATRIB.rrO O nEMEI<TO DE lA TAREA, EQUIPO O AMB•E•TE o :~ 
O UNA COM81NAOÓN DE l OS ANTffUOfiU, Q.U[ DETERMINA UN ALIMENTO EN lA PftOSABIUDAO DE NO APLICA 
lAR AlGUNA ENFERMEDAD O lESIÓN. 

~~S O CAPACIDADES 

COMPETENCIAS 

1 Intermedio OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS. 

2 Intermedio ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS MATE RIALES Y SERVICIOS GENERALES. 

3 Intermedio VIS IÓN ESTRATEGICA 

Intermedio ADQU ISIC IÓN DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS. 

Intermedio ADQU ISIC IONES NACIONALES DEL SECTOR PÚBLICO. 

6 Intermedio CU LTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

7 Intermedio PREVENCIÓN Y COMBATE A LA CORRUPCIÓN. 

8 Intermedio VISIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO. 

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

Selecciona las capac idades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO A DMINISTRATfVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CALIDAD 

@:=:J 
o J 
o J 
o J 
~ 

1 

1 

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

1 

15/10/2016 

FECHA DE APROBACIÓN b~~~~===,=~~~~~~===:d 
día/mes/año. 

DGRH o EQUIVALENTE 


