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DESCRÑPCRÓN  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  ADMIN¡STRACIÓN  PÚBLICA  FEDERAL

I 12
IMPLEMENTAQ LOS PPOCEDIMIENTOS ADMINISTQATIVOS PAQA L_A ADJUDICACIÓN DEL USO DE LOS ES2AC10S PúBLICOS A QUE SE QEFIEQEN LOS NUMEPALES 10 Vi
11 ANTEQIOPES,ATEPCEPOS  DE ACUEí?DO CON L_A NOÍ:lMATMDAD  APLICABLE Y LOS LINEAMIENTOS QUE PAQA ESTE EFECTO SE EXPIDAN

I
13

qeúuzúp  v popxúuzúp  LOS ACTOS rupíoícos  YADMINlSTQATIVOS  ixhepexres  A LOS ppoccoixia'.iros  DE ADJUDICACIÓN oi'p-J7ú,DEixvnúcióx-7CLIANDO'

vexosrpcspepsoxúsyocucnúcíóxpúsucúpúpúucoxrürúcíóxoesísies,ysepvicios,ospúpúsíicúvsepviciospbucioxúooscoxíos  I

MISMOS, APí?EN DAMIENTOS Y CUALQUIEQ OTQO QUE LES SEA I N H EQENTE, YA SEA QUE SE DEQIVEN DE L_A APLICACIÓN DE QECU QSOS FISCALES, PECU QSOS 

PROPIOS O DE FINANCIAMIENTO EXTa?NO.

14

pqevío  A xonpícúp  Y pequapíp  PACO úícu+ío  ES ixoispexsúsíe  úcorúq  LA CONCILIACIÓN QLIE SE ESTABLEZCA EN LOS coxrpúros/coxvexios  CUANDO

úsíscúpequcpíüo,coxüpúpncípúcíóxüeusÁpc,«scoppespowüicxrcs,úsixisvoseÑaüpquesixoscíocqóucoxciciúcióxsepqoceüeqA  ¡
CON L_A NOTIFICACIÓN v pequcpíxíexro  DE púco.

I

15

úpucúp  Y oesúxocúp  LA rcpxíxúcíóx  úxncipúüú  Y LA qescisióx  úoxiwis'rürivú  DE LOS coxrü"ros,  CONVENIOS Y peoiüos,  CON LA ixrcpvexcióx  que

coppespoxoú  A L_A oípcccióx  coppoqúrivú  DE úsuxros  rupíoicos,  CUANDO pcsuue  pqoceoexre  Y MEDIEN LAS CAUSAS ppevisrús  EN L_AS I
DISPOSICIONES NOQMATIVAS  APLICABLES.

Th6

oerepvíxúí: Y cuúxnpícqp LOS pacos EN EXCESO, úsí  COMO LAS psixs CONVENCIONALES, PENAS CONVENCIONALES xopú"ropi«  Y PENAS I
CONVENCIONALESDEDUCTIVAS,SECÚl1HI20CEDAPAJ:lASANCIONAQELINCLIMPLIMIENTOTOTALOPAPCIALDEL_ASOBLICAClONESQtJEHAYANAC(QDADOCONi
CONALEP SUS PQOVEEDOQES Y CON'mATISTAS DE ACtla:lDO  A LO ESTABLECI DO EN LOS CONmATOS,  CONVENIOS Y PEDIDOS, Y EN LA NORM ATMDAD  APLICABLE,i
ASí COMO EN SU CASO, soi_icnop  EL íNICIO DEL ppocaoixicxro DE SANClóN  A ppoveeoopcs ANTE EL ópcúxo  ixrepxo DE cox-rpoí  EN EL CONALEP, POFI I
LAS CAUSALES SEÑALADAS EN LAS oisposicioxesúpíicúsíes  EN LA MATEQIA. I

' Í7 CNOONTIVFEICNAIOPsAYLOpESDClODNOT%AELTIMSTOANST, POF2YE ,STAADpOLIPcEASCDlóENSE%EV,ICsIOpSEYNP;sOCVOENEVDEO:CElOS NQAULEElsNpCQUOMCPELADENNCTOEsN ALAsS, CooBMLOIc;CEQIOuNEE:IpCOsuNTpEANCIODAS EN CONTPATOS,

I 18
NOTIFICAR A LOS CONTQúTlsTAS, 2QESTAD0PES DE Sa:lvlaOS  v ppOVEEDOPEs  LA CUANTIFICACIÓN oE LOS PAGOS EN EXCESO QUE SE HUBIESEN EFECTLIADO EN

L_A EJECUClóN DE LAS OBLIC,ACIONES CONTENIDAS EN co+írpúros,  CONVENIOS v peoioos,úsícoxo  qequepip  su púco.  l

I Th9 'soucí"rúp L_AS NOTAS DE cpÉüí'ro coppespoxüicx-rcs PAQA L_A úpi_icúcióx DE L_AS pexús CONVENCIONALES, 2ENAS CONVENCIONALES vopúroqiús v PENASI
CONVENCIONALES DEDUCTIVAS, A LOS CONTQATISTAS, PRESTADOQES DE SEPVICIOS Y PQOVEEDOQES QUE HAYAN SIDO DETEQMINADAS Y CUANTIFICADAS.

I

I 20
I

úuropizúp  LOS rpÁxm:s  PAPA púco  DE LAS OBLI(lACIONES  DEVENC;ADAS oeqivúüús  EL CLIMPLIMIENTO DE coxrqúros,  CONVENIOS v peoioos.  l

' 21
I

DAR A coxocep  A LAS UNIDADES úoxíxísrpú'rivús  DEL coxúíep,  L_AS xopxús  Y ppocboixio,iros  púpú  LA coxrpúrúcióx  DE BIENES v sepvicios.
I

22
ppoxova:i  ACCIONES CONJUNTAS CON LAS oípcpex"rcs  Ápcús  DEL CONALEP, A FIN DE ixs"muvbx'rúp  LA xaopú  CONTINUA DE LOS ppocpúxús  DE

ADQUISICIONES, coxs"muccíóx, EQUIPAMIENTO, MANTENIMIENTO especíúíizúoo Y LOS sepvicios CENEQALES I

23

ESTABLECEQ LOS MECANISMOS YI)QOCEDIMIENTOS  DE COOQDINACIÓN EN EL OQDEN ADMINISTI?ATIVO, CON L_A UODCDMX Y LA QCEO, PAQA EL ADECUADO  I
DESARQOLLO Y EJECLICIÓN DE LOS PQOGPAMAS ANLIALES DE ADQUISICIONES Y SEPVICIOS, DE MANTENIMIENTO, DE EQUIPAMIENTO Y DE OBRA PÚBLICA, l
oesepvúxüousüisposicioxesu=cúícsvúovixisrpúnvúsúpíicúeacs,úpixoeppopopcioxúpexpopxúopopruxúvepiciexreíosou=epexres  l
scpvicios QUE pequicnc EL coxúíep  PAQA EL cuxpíixn=xro  DE L_AS úrpisucioxes  QUE SU occpero  DE cpeúcióx  LE coxpu_pe l

24 ;;;;:':WH::rí7W;:W::::::;.",:,:,:,:';,%:L,::r.;:',;:"T=Nº  DE pqo'reccióx civiívsecupioúo,ú FIN DE súívúcuúpooq LAixrecqioúo
25 coxrpoup v veqípícúp LA cueopúcíóx  DE LOS DOCUMENTOS: 'especipicúciox ES rÉcxicús' v "culAs M ecÁvcús", SE eüeophx CON BASE EN LOS PLANESI'

Y PQOGQAMAS DE ESTuDIO DEL SISTEMA CONALa). I
26

2ARTICIPARENLOSCOMITESTECNICOS2AJ:lAL_AQEFOQMAACADEMICAYDELAOFEQTAEDUCATIVA,2AQAELANALISISYTOMADEDECISIONESDELOSPLANESY  I

ppocpúvúsoces'ruüios,cxaAxsi"rooecoxpcrhxciúüeesrúoipcccióx,qucpa:ixi"rúxoepixipíosppocpúxúsüecquipúxiexro,oeüoxúcioxeslY DE TQANSFEQENCIA DE EQUIPO EN'mE PL_ANTELES

27 PQOPONER DESAQPOLLAR Y COOQDINAQ L_AS ACCIONES NECESAQIAS PAFIA LA OQCANIZACIÓN Y CONSEF2VAC10N DE APCHIVOS DEL CONALER DE ACUEQDO CON ªi
LO ESTABLEC!DO POQ EL AQCHIVO GENEQAL DE LA NACION Y, L_A NOQMATMDAD  Aí"'LICABLE.

28 vícíupqueaoespúcxooeucoppespoxüexciúpecisioúúrpúvÉsocuopiciúííúoepúp'resoacoxúíep,seqeúi_iccüexúxepúopopruxúy  I
EFICIENTE Y DE ACUEPDO CON LAS DIS?OSICIONES ADMINISTRATIVAS Y LECALES APLICABLES. l

I

29 Dí'lICIQELPROCESODEPLANE_ACIÓNYPROPONEQLOSPQOCPAMAS,PROYECTOS'n)QESLIPUESTOSDELAUNIDADADMINISTRATIVA,ALINEADOSCONEL I
ppocpúxúlNSTITUCIONAL.  I

30

I

::ílW:(%:: :_:OPDAJ? CON SLI SuPEQ!OQ INMEDIATO LOS ASUNTOS COMPETENCIA DE L_A UNIDAD ADMINISTRATIVA, EINFOQMAP SU DESAPPOLLO Y

31

L_AS DEMÁS FUNCIONES QUE LE ASIC;NE SU SUPEQIOQ INMEDIATO; Y LAS DISí)OSICIONES LEC;ALES Y QEGLAMENTAQIAS Aí)LICABLES. I
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DESCRIPCIÓN  Y PERFIL  DE PuESTOS  DE LA  APF

UNIDAD  DE POL¡TICA  DE RECURSOS  HUMANOS  DE LA  ADMINISTRACIÓN  PÚBLICA  FEDERAL

DIRECCIÓN  GENERAL  DE ORGANIZACIÓN  Y REMUNERACIONES  DE LA  ADMINISTRACIÓN  PÚBLICA  FEDERAL

I Retos y compleJidad en el desempeño del puesto.
Trab4o  técnico calificado.

[!'í
44j
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DESCRIPCION  Y PERFIL  DE PUESTOS  DE LA  APF
UNIDAD  DE POLiTICA  DE RECURSOS  HUMANOS  DE LA  ADMINISTRACIÓN  PÚBLICA  FEDERAL

DIRECCIÓN  GENERAL  DE ORGANIZACIÓN  Y REMUNERACIONES  DE LA  ADMINISTRACIÓN  PÚBLICA  FEDERAL

,Í, .

las áreas  generales  y áreas  de  experiencia  requeridas  para  la ocupación  del  puesto.
MÍNíMO DE AÑOS DE »pepiewcib m

Catálogos

ADMINISTRACIÓN  vúvúu)os  DE BIENES  NACIONALES

úoxiws'rüciów  púsíicú

aoyixs'rüció

ARQUITECTuRA

ORC,ANIZAClóN  Y DIRECClóN  DE EMPRESAS

CONTABILIDAD

ohpecso  Y LE(JISLACIÓN  NACIONALES

TECNOLO(JÍA  DE LA cowmucciów

En caso  de  que  el puesto  requ¡era  cond¡ciones  especiales  de  traba0o  Ilene  el siguiente  apartado.

DISPONIBILIDAD  PARA  -
Si

RESIDENCIA:

HORARIO  DE TRABAJO  : PERIODOS  ESPECIALES  DE TRABA]O:HORARIO  DIURNO

ESPECÍFICAS

iBA:lO:

TURA,  RUIDO,

NOAPL/CA

0

Í  Avanzado

Avanzado

Avanzado

Av»nzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado

ADMINISTRAClóN  DELSISTEMA  DE PLANEACIÓN  ESTRATÉC;ICA  EN ELSECTOR  LABORAL

ADMINlmClóN  DE BIENES  MUEBLES.

ADMINíSTRAClÓN  DE pecupsos  xm:pncesvsepvicios  CJENERALES.

úüxihis"r«ciów  v  osx  EN INMUEBLES  peoeüu=s  coxpúpnoos.

ADQUISICIÓN  DE BIENES  xueeusycowímracíóx  otsepvícíos.

ADQUISICIONES  NACIONALES  DEL  SECTOR  PÚBLICO.

ATENCIÓN  DE EMERCENCIAS  v ppo'reccióx  A LA ixpüísmucru»

CALIDAD  v ppooucrívioúo  EN uaoxiwisrucíóx  p(ísucú  FEDERAL

EMISIÓN  oüuíopizocíosav  pecis'rqo  DE ixmpxtoíúpíos  DE stcuposy  DE FIANZAS.



BuenGobierno
Seeretaría úntlc oi r upclón V 8uen (iobler no

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  ADMlNISTRACíÓN  PLJBLICA  FEDERAL

las capacidades

DESARROLLOmMIN6TRATíVO  Y
CALI>D

Nivel  de dominio

Í I ,l!,,

Nombre  de  la CapacidadProÑsional

S/EXIS7E 0TROA9:'ECTO  QUE  CONSIDERE  /MmR7;4NTE  DEL  PUESTO  YQUENO CONSIDERAm  EN  EL FORMATO,

KAPINA  SALAZAP  H DEZ

OCUPANTE  DEL ?UESTO

rroyúoccóxoc:ixíexroi

ocrkÍ!'lU¡'Vº ""'t'GjV2C1

I
BAEZA

ESPECIALI!JTA

FECHA  osúppoaúcíós

MÉNDEZ

ETO MÉNDEZ

o EOUIVALENTE

Firma:  CCiOVC Firma:  T¡tular  de la Unidad  de

Administración  y Finanzas


