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. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APE
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 CFO2301469
DENOMINACION DEL,

CARACTERISTICA X Designacién Directa
OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS
PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMERE DE LAJ COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA W
INSTITUCION
RAMA DE CARGOL Recursos materiales y servicios generales
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR COORDINACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
JERARQUICO
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES

1. OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO:

PROPORCIONAR Y VERIFICAR LOS REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS SOLICITADOS POR LAS AREAS DEL CONALEP, MEDIANTE LA CONTRATACION vy SUPERVISION CONFORME A LA
NORMATIVIDAD ¥ PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES APLICABLES, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LOS SERVICIOS QUE CONTRIBUYAN EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS
OBIJETIVOS INSTITUCIONALES,

Ill. FUNCIONES

DETECTAR LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y DESCONCENTRADAS A FIN DE INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DEL]
CONALEP; ¥ PLANEAR DE LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS GENERALES.

PLANEAR Y PROGRAMAR EL PRESUPUESTO ANUAL DE LOS SERVICIOS GENERALES CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES,

2 PARA SER INTEGRADO EN EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

- DIFUNDIR LA LEGISLACION v NORMATIVIDAD INTERNA EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, AS| COMO ESTABLECER LAS MEDIDAS
QUE PERMITAN SU CUMPLIMIENTO.

& COADYUVAR EN LA EVALUACION TECNICA DE LAS PROPUESTAS PRESENTADAS EN LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACION PUBLICA E INVITACION A CUANDO|
MENOS TRES PERSONAS, RELATIVOS A LOS SERVICIOS DE SU COMPETENCIA.
ADMINISTRAR ¥ SUPERVISAR QUE LAS CONTRATACIONES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS GENERALES COMO: LIMPIEZA, VIGILANCIA, JARDINERIA,

& FUMIGACION, MENSAJERIA, FOTOCOPIADO, IMPRESIONES, ARTES GRAFICAS, COMEDORES, VEHICULOS, TRANSPORTE, ADQUISICION DE BOLETOS DE TRANSPORTE|
AEREO Y TERRESTRE Y ADQUISICION ¥ SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE, ENTRE OTROS, SE REALICEN DE CONFORMIDAD A LOS INSTRUMENTOS CELEBRADOS Y|
DISPOSICIONES APLICABLES.

” IMPLEMENTAR LOS MECANISMOS ¥, EN SU CASO, PROPORCIONAR LOS SERVICIOS GENERALES SOLICITADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
DESCONCENTRADAS, ASI COMO DAR SEGUIMIENTO HASTA SU CONCLUSION.

5 VERIFICAR Y VALIDAR EN COORDINACION CON LOS RESPONSABLES DE LAS AREAS CORRESPONDIENTES, LOS TRAMITES DE PAGO DE LOS CONTRATOS)
DEVENGADOS, CUYO OBJETO SEA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS GENERALES.

a ENTREGAR, VERIFICAR Y VALIDAR CON LA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA, LA DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LOS TRAMITES DE PAGO, HASTA
CONCLUIR CON SU AUTORIZACION.

5 CALCULAR ¥ JUSTIFICAR CON LAS AREAS CORRESPONDIENTES, EL MONTO DE LAS PENAS CONVENCIONALES Y/O DEDUCTIVAS Y/O PAGOS EN EXCESO, DE|
CONFORMIDAD A LOS SUPUESTOS CONSIDERADOS EN LOS CONTRATOS CELEBRADOS.

10 APOYAR EN LA OPERACION vy LOGISTICA DEL COMITE |NTERNO OE PROTECCION CIVIL, AS| COMO PROPONER Y ORGANIZAR ACTIVIDADES EN MATERIA DE|
PROTECCION CIVIL CON APEGO A LAS NORMAS Y PROTOCOLOS APLICABLES.

n DAR SEGUIMIENTO, INTEGRAR Y RESGUARDAR LOS EXPEDIENTES FORMADOS CON MOTIVO DE LA SUPERVISION DE LOS SERVICIOS GENERALES CONTRATADOS,
OBSERVANDO LAS DISPOSICIONES JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS APLICABLES.

- DESAHOGAR LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION, OBSERVACIONES, REPORTES O RECOMENDACIONES, EN LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA Y AQUELLOS)
QUE LES SEAN REQUERIDOS.

i REALIZAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LLEVAR A CABO EL ASEGURAMIENTO INTEGRAL DE LOS BIENES DEL INSTITUTO, DE CONFORMIDAD CON LAS
DISPOSICIONES APLICABLES EN LA MATERIA, AS| COMO DAR SEGUIMIENTO AL MISMO.

% IMPLEMENTAR LOS MECANISMOS NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE RECEPCION, REGISTRO v TURNOC DE LA CORRESPONDENCIA QUE INGRESA|

EN LA OFICIALIA DE PARTES, A LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y DESCONCENTRADAS.

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

16

MANTENER INFORMADO Y ACORDAR CON 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,
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE nELAc:éN:L INTERNAS 1

Explicar brevemente con que dreas o Ppuestos tiene relacién y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP PARA ADMINISTRAR Y SUPERVISAR LOS SERVICIOS GENERALES.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de Ia

i s | INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

L ] l
L l |

Explicar brevemente Ia eleccién de los aspectos.

Hinn

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE ORDENAMIENTOS JURIDICOS QUE SE EXIGEN PARA SU DESEMPENO. '

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADE'MICO| LICENCIATURA © PROFESIONAL
SRADO DEI TITULADO ‘|
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto, Catélogos
,L AREA GENERAL H L CARRERA GENERICA ]]
" INGENIERIA Y TECNOLOGIA " IL ADMINISTRACION ]’
'L INGENIERIA Y TECNOLOGIA | IL FINANZAS ]’
‘L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —" JL ECONOMIA !
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " ‘L CONTADURIA —"

|| 1 L il

II | L i
L | | il

O
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
L AREA GENERAL ]’ L AREA DE EXPERIENCIA w
IL CIENCIAS ECONOMICAS -” |L ORGANIZACION INDUSTRIAL ¥ POLITICAS GUBERNAMENTALES T'
,L CIENCIA POLITICA —“ ’L ADMINISTRACION PUBLICA ‘“
|L CIENCIAS TECNOLOGICAS —“ [L TECNOLOGIA DE LOS ALIMENTOS 7’
IL CIENCIAS ECONOMICAS 1' ‘L CONTABILIDAD —H
’L CIENCIAS TECNOLOGICAS jl H TECNOLOGIA DE VEHICULOS DE MOTOR —“

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA I si ‘ FRECUENCIA: CAMBIO DE
H S
VIAJAR: ol ) RESIDENCIA:|__ °

HORARIO DE TRABAJO HORARIO DIURNO —l PERIGDOS ESRECIALEE GE 5
’ TRABAJO: L '
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
) EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. 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.

ecciona las capacidades que]
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

CATEAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

@]

@]

o]

o]

o]

OBSERVACIONES: 51 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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i NOMBRE Y EIRMA l

TT

CHRISTIAN ALEJANDRO GONZALEZ ROMER

] - 1,

8

—

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

'\“v

LG

OCTAVIO GARCIA BAEZA Iﬂn m
ALY

/‘V my{- (7 JEFE m‘M;TATR

ESPECIALISTA

Vo

FECHA DE APROBACION

01/08/2022

dia/mes/afio.

[

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia v Control

-

-

Firma: CGOVC

I

Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas




