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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 CFN3301468 

DENOMINACIÓN DEL 
COORDINACIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS 

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¡ ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECCIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES 

JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

1 

INTEGRAR Y EJECUTAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQU ISICIONES DEL CONALEP CON ESTRICTO APEGO A. LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD. ASÍ COMO COORDINAR 
Y SUPERVISAR LA P'RESTACION DE LOS SERVICIOS GENERALES A LAS ÁR EAS DEL CONALEP. 

111 . FUNCIONES 

1 
INTEGRAR LA NORMATIVIDAD Y PROPONER LOS PROCEDIMIENTOS QUE APLICARÁN LAS ÁREAS DEL CONALEP PARA ELABORAR Y PRESENTAR SUS 
PROGRAMAS DE ADQUISICIONES. 

2 ELABORAR LOS LINEAMIENTOS Y POLÍTICAS QUE EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SERVICIOS DEBERÁN APLICARSE EN EL CONALEP. 

3 
COORDINAR LOS PROCESOS DE INTEGRACION, EJECUCION. MODIFICACION Y PUBLICACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICI 
Y SERVICIOS DEL CONALEP. 

4 
COORDINAR LA INTEGRACION DEL PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO INTEGRAL DE BIENES PATRIMONIALES. ASÍ COMO LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS 
GENERALES EN LAS ÁREAS DEL CONALEP. 

5 
LLEVAR A CABO LOS PROCESOS DE ADJUDICACION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, REALIZÁNDOLOS CON ESTRICTO APEGO A LAS 
DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARR ENDAMIENTOS Y SERVICIOS. 

6 COORDINAR Y CONVOCAR LAS SESIONES DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES. ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS DEL CONALEP Y SU SEGUIMIENTO . • 

7 ELABORAR LOS TRÁMITES DE PAGO DE CONTRATOS DEVENGADOS. Y DAR SEGUIMIENTO HASTA QUE EL PROVEEDOR REALICE EL COBRO. 

1 8 
COORDINAR LA APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS EN CONCURSOS DE COMODATO PARA EL SERVICIO DE CAFETERÍA Y FOTOCOPIADO EN PLANTELES DEL 
CONALEP. 

1 9 CONDUCIR LOS PROCEDIMIENTOS EN LA INTEGRACION DEL COMITÉ INTERNO DE PROTECCION CIVIL DEL CONALEP. 

10 
EJERCER FUNCIONES DE REPRESENTACION Y SUPLENCIA DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES EN ASUNTOS, EVENTOS. FOROS. REUN IONES Y ASIGNACIONES 
QUE LE CONFIERA LA NORMATIVIDAD. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:¡ AMBAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS ÁREAS DEL CONALEP, PARA INTEGRAR Y EJECUTAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUIS ICIONES Y LA 
PRESTACION DE LOS SERVICIOS GENERALES. 
RELACIONES EXTERNAS: CON DEPENDENCIAS. ORGANISMOS E INSTITUCIONES TANTO PUBLICAS COMO PRIVADAS, PARA LA GESTION DE LOS 
RECURSOS. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de ~~~LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1on: 1 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

Puestos subordinados. 

Trabajo de alta especialización. 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

PUESTOS SUBORDINADOS.· LE REPORTAN 1 SUBCOORDINACIÓN Y 3 DEPARTAMENTOS. 
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN.· DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN LA COORDINACIÓN Y SUPERVISIÓN DE LA PRESTACIÓN DE LOS 
SERVICIOS GENERALES EN LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA. 

Debe declarar situación patrimonial.! SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO! 

GRADODE~~===========TI:T:U:LA:D:O::::::::::::~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

AVANCE:b. ~~~~~~~~~~~~~~~ 

LICENCIATURA O PROFESIONAL 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INDUSTRIALES 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA INGENIERÍA CIVIL 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA SISTE MAS Y CALIDAD 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

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

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIA POLÍTICA ADMINISTRACIÓN Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES 

CIENCIA POLÍTICA ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

CIENCIAS ECONÓMICAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS ORGANIZACIÓN INDUSTRIAL Y POLÍTICAS GUBERNAMENTALES 

CIENCIAS ECONÓMICAS CONTABILIDAD 

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

11 
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Jlll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 

1 
SI 

1 
FRECUENCIA:! EN OCASIONES 

1 
CAMBIO DEl 

NO 
VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :J HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

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

ESPfaFICAClONE$ ERGONÓMICAS ACCIÓN, ATRIBUlO O flEMENlO DE lA I AIIEA. EQUIPO O AM~ENT< ~:~ 
=0, O UNA COM BI NACIÓN DE LOS mr<RIORfS, QUE OETfRM NA UN AUMENTO EN lA "OBABILI OAO DE NO APLICA 

Olt..AJt ALGUNA tNf EII.MEOAO O LESIÓN , 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 
1 

Intermedio 
1 

ADMINISTRACIQN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. 

2 
1 

Intermedio 
1 

ADQUISICIQN DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS. 

3 Intermedio 
1 

ADQUISICIONES NACIONALES DEL SECTOR PUBLICO. 

4 Intermedio 
11 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES. 

5 Intermedio 
11 

SERVICIOS GENERALES. 

1 

1 

6 Intermedio 
1 

DICTÁMENES VALUATORIOS Y ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES DE LA ADMISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL. 

7 Intermedio ORGANIZACIÓN DE COMEDOR Y COCINA 

lnlermedio SEGURIDAD Y PROTECCIÓN CIVIL. 

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

Selecciona las capacidades que 
corresponderá:n a: 

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CALIDAD 

lo J 
lo J 
lP J 
~ 
~ 

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

,.. )~ 

1 

1 

1 

rr 
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NOMBRE Y FIRMA 

15/10/2016 


