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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFO3301470

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

SUBCOORDINACION DE ADQUISICIONES

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA [

=

TIPO DE FUNCIONES

RAMA DE CARGO‘ Recursos materiales y servicios generales

A NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA | B. FUNCIONESL ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR COORDINACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
JERARQUICO
UNIDAD

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES

]

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ADMINISTRATIVA

IMPLEMENTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE ANALISIS, ORGANIZACION, SEGUIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION DE LAS AREAS DEL CONALEP, DANDO
SEGUIMIENTO A LOS CONTRATOS GENERADOS, ASI COMO, PARTICIPANDO EN LA INTEGRACION vy FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥
SERVICIOS DEL CONALEP, A FIN DE PROGRAMAR Y ESTABLECER LOS PROCESOS DE ADJUDICACION EN LA ADQUISICION DE LOS BIENES ¥ SERVICIOS,

IIl. FUNCIONES

COADYUVAR EN LA INTEGRACION y MODIFICACION DEL PROGRAMA ANUAL DE AD
ACTUALIZACION EN LOS SISTEMAS DESTINADOS PARA ELLO.

QUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, ASI COMO SUPERVISAR SU

ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS QUE APLICARAN |AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ DESCONCENTRADAS EN LA ELABORACION y PRESENTACION DE suUs
PROGRAMAS DE ADQUISICIONES.

INTEGRAR Y ACTUALIZAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, AS| COMO sus MODIFICACIONES, DE CONFORMIDAD CON|
LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y DESCONCENTRADAS, OBSERVANDO EN TODO MOMENTO LAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

RECIBIR A TRAVES DE LA MESA DE TRAMITE, LAS SOLICITUDES DE ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS, AS COMO REVISAR QUE HAYAN SIDO
ELABORADAS CONFORME A LAS DISPOSICIONES JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS APLICABLES, A FIN DE DETERMINAR SU PROCEDENCIA.

PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE ADJUDICACION Y/O CONTRATACIONES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS, INCLUIDOS AQUELLOS FINANCIADOS CON
CREDITOS EXTERNOS, AS| COMO SUPERVISAR QUE SE REALICEN EN ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

APOYAR EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL CONALEP Y DEL SUBCOMITE REVISOR DE PROYECTOS DE|
CONVOCATORIAS.
ELABORAR Y TURNAR PARA REVISION DE La DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS, Los CONTRATOS, PEDIDOS O CONVENIOS MODIFICATORIOS, DE
CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES APLICABLES; ASI MISMO, PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LAS SOLICITUDES DE RESCISION DE INSTRUMENTOS|
CONTRACTUALES.

VERIFICAR Y VALIDAR CON LAS AREAS CORRESPONDIENTES LOS TRAMITES DE PAGO DE LOS CONTRATOS EFECTIVAMENTE DEVENGADOS.

GESTIONAR ¥ DAR SEGUIMIENTO CON LA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA L4 DOCUMENTACION RELATIVA A LOS TRAMITES DE PAGO HASTA SU
AUTORIZACION.

CALCULAR Y JUSTIFICAR CON LAS AREAS CORRESPONDIENTES, LA APLICACION DE LAS PENAS CONVENCIONALES Y/O DEDUCTIVAS Y/O PAGOS EN EXCESO, DE
CONFORMIDAD EN LO DISPUESTO EN LOS CONTRATOS CELEBRADOS, CONSIDERANDO, CUANDO SEA APLICABLE, AGOTAR EL PROCEDIMIENTO CONCILIATORIO)|
CORRESPONDIENTE.

DESAHOGAR LAS INCONFORMIDADES ¥ QUEJAS, ASI COMO LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION, OBSERVACIONES O RECOMENDACIONES QUE SE
PRESENTEN, EN LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA,

PARTICIPAR EN LOS PROCESOS PARA LA ADJUDICACION DE LOS COMODATOS PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE CAFETERIA ¥ FOTOCOPIADO EN LOS
PLANTELES ADSCRITOS A LA UODCDMX Y LA RCEO.

ELABORAR LA PROPUESTA DE ACTUALIZACION DE LA NORMATIVIDAD INTERNA EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS, ASI COMO LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LOS PROGRAMAS ANUALES DE ADQUISICIONES.

ELABORAR Y DAR SEGUIMIENTO A CONTRATOS Y/O PEDIDOS DERIVADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES E INTEGRAR Y RESGUARDAR LOS
EXPEDIENTES DERIVADOS DE ESTAS ACTIVIDADES DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
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15 RECIBIR, RESGUARDAR Y DEVOLVER LAS GARANTIAS OTORGADAS, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
16 MANTENER INFORMADO Y ACORDAR COMN EL SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,
17 LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; Y LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES,

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:I_ INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o Puestos tiene relacién y ¢para qué?,

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA LA INTEGRACION v ACTUALIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

- . |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

L Trabajo de alta especializacion I |

L Trabajo técnico calificado |

| | |

Explicar brevemente Ia eleccién de los aspectos.

UL LY

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN LA ORGANIZACION DE PROCESOS DE CONTRATACION, PROGRAMAS Y
PROCESOS DE ADJUDICACION PARA LA ADQUISICION DE LOS BIENES Y SERVICIOS.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS.

Debe declarar situacién patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEM |coL LICENCIATURA O PROFESIONAL —J
G
RADO DEL TITULADO
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
IL AREA GENERAL ” CARRERA GENERICA ’l
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ]’ L ADMINISTRACION ”
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” |L CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA ]'
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —“ lL CONTADURIA ”
IL CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —” 'L RELACIONES INDUSTRIALES ]'
|L INGENIERIA Y TECNOLOGIA -M ’ SISTEMAS Y CALIDAD |’

‘L INGENIERIA Y TECNOLOGIA ” ! INGENIERIA ’
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesta. Catélogos o 7
H AREA GENERAL H l AREA DE EXPERIENCIA “
IL CIENCIA POLITICA ” " ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES T]
|| CIENCIA POLITICA " |L ADMINISTRACION PUBLICA ﬂ
" CIENCIAS ECONOMICAS W| ‘L ADMINISTRACION —“
ﬂ CIENCIAS ECONOMICAS w IL ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES —”
JL CIENCIAS ECONOMICAS —“ ’L CONTABILIDAD _I’
’L CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO —” |L DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES ‘"

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA | < —I FRECUENCIA: CAMBIO DE
: N,
VIAJAR: RESIDENCIA: °
PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO
TRABAJO:

(CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:

|AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA

ESPACIO,

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO|
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN NO APLICA
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS.
2 Intermedio ADQUISICIONES NACIONALES DEL SECTOR PUBLICO.
3 Intermedio ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES.
4 Intermedio DICTAMENES VALUATORIOS Y ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES DE LA ADMISTRACION PUBLICA FEDERAL.
5 Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
6 Intermedio CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

: INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
7 Intermedio SETERE
Selecciona las capacidades que

BlE|E|E|E
2
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DIRECCI

OBSERVACIONES:

SI EXISTE ALGUN OoTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

NOMBRE Y FIRMA

O TE DEL PUESTO

(T
éElI'AVIO GARCIA BAEZA r\\ﬁ

ESPECIALISTA

DE CONOCIMIENTO) /x\ AN f i
|/

FECHA DE APROBACION

01/08/2022

dia/mes/afio.

L (o] N

A
( /JEFE INMEDIATO
\ (N ‘\

A

NA MM Ti

-TPA o EQUIVAYENTE

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

-

Firma: CGOVC

Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas




