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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 CF0O2301469

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR -
JERARQUICO COORDINACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
UNIDAD DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES
ADMINISTRATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

APEGO A LA NORMATIVIDAD LOS BIENES Y SERVICIOS DE LAS AREAS DEL COLEGIO, A FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS METAS ESTABLECIDAS.

DESARROLLAR LOS TRABAJOS DESTINADOS A PROVEER Y ADQUIRIR LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, PROPORCIONANDO Y CONTROLANDO CON

lli. FUNCIONES

1 REALIZAR LA LOGISTICA Y COADYUVAR A LA REALIZACION DE LOS EVENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE LICITACION PUBLICA, ASI COMO DE LA INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS. o

2 EFECTUAR LOS PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE LAS ADJUDICACIONES DIRECTAS.

3 REALIZAR LA LOGISTICA Y COADYUVAR A LA REALIZACION DE LOS COMODATOS DE CAFETERIA Y FOTOCOPIADO, PARA CADA EJERCICIO FISCAL.

4 ELABORAR INFORMES Y CONSOLIDACIONES DE LA INFORMACION EN MATERIA DE ADQUISICIONES EN SUS DIFERENTES OPCIONES.

5 REGISTRAR LOS DOCUMENTOS E INCORPORAR LOS ARCHIVOS INHERENTES A LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION EN EL SISTEMA DE COMPRAS
GUBERNAMENTALES COMPRANET.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP PARA REALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES y ADJUDICACIONES.

Elija en donde 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

Trabajo de alta especializacion. | |

l
[ ] L
L | L

Explicar brevemente ia eleccién de los aspectos.

ORDENAMIENTOS JURIDICOS QUE SE EXIGEN PARA SU DESEMPENO.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: REQUIERE EXPERIENCIA EN LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES EN EL SECTOR PUBLICO, ASi COMO EN LOS

Debe declarar situacién patrimonial.
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C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL \
il TTULADO |
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

AREA GENERAL “ CARRERA GENERICA 1‘
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” ” DERECHO .» “
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H MERCADOTECNIA Y COMERCIO H

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l H ECONOMIA

. CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ CONTADURIA H

Il. EXPERIENCIA LABORAL ; _
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y 4reas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
‘ CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

| CIENCIAS ECONOMICAS CONTABILIDAD

CIENCIAS ECONOMICAS

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

CIENCIAS ECONOMICAS

‘ CIENCIAS ECONOMICAS ‘
‘ SISTEMAS ECONOMICOS

| SISTEMAS ECONOMICOS

|
|
]
|
|

I CIENCIAS ECONOMICAS

” CIENCIA POLITICA H ” ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES H

1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: sl FRECUENC'A-| EN QOASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HERARIC BIGRNG | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO REQUIERE
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, FQUIPD O AMBIENTE DE|
[TRABAIO, O UNA COMBINACION DF LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NO REQUIERE
[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio VISION DEL SERVICIO PUBLICO
2 Intermedio ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS.
3 Intermedio ADQUISICIONES NACIONALES DEL SECTOR PUBLICO.
4 Intermedio VISION ESTRATEGICA
5 Intermedio ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES.
6 Intermedio CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
7 Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

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

las idad que|

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

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

NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO
) ?(TOMAPE CONOCIMIENTO)
i LE/é;Pecm:ts‘TA
15/10/2016
FECHA DE APROBACION
dia/mes/aiio.
~
=
\\
~

CORAZON DE MARIA MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor




