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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-110-1-M1C014P-0000317-E-X-P

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS EN OBRA PUBLICA

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos

Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECTOR JURIDICO DE CONTRATOS DE OBRA
JERARQUICO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que
1l. OBJETIVO GENERAL DEL|aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realistay
PUESTO: congruente con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

COORDINAR LOS PROCESOS DE CONVOCATORIA, LICITACION Y FALLO; ASi COMO, EN LA ADMINISTRACION DE LOS CONTRATOS EN MATERIA DE OBRA PUBLICA
Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA, CONJUNTAMENTE CON LA SUBDIRECCION JURIDICA DE CONTRATOS DE OBRA, MEDIANTE LA OBSERVANCIA,
ADOPCION Y APLICACION DEL MARCO NORMATIVO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, SU REGLAMENTO Y DEMAS
MEDIDAS APLICABLES QUE PERMITAN ASEGURAR LA LEGALIDAD DE LOS EVENTOS EN LA MATERIA, CON EL PROPOSITO DE DAR CUMPLIMIENTO AL
PROGRAMA DE OBRA PUBLICA PROGRAMADO PARA LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

IIl. FUNCIONES

DISENAR LAS BASES PARA EL CONCURSO DE LICITACION DE OBRA PUBLICA, CONSIDERANDO LAS DIVERSAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
1 ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, CON EL PROPOSITO DE DAR CABAL CUMPLIMIENTO A LO
ESTABLECIDO EN EL PROGRAMA DE OBRA PUBLICA DE LA DEPENDENCIA.

DEFINIR LAS BASES DE LICITACION QUE SERAN SOMETIDAS A CONSIDERACION DEL COMITE DE OBRA PUBLICA, REVISANDO QUE LAS BASES SE|
2 ENCUENTREN DENTRO DEL MARCO LEGAL VIGENTE Y SE APEGUE AL PROGRAMA DE OBRA PUBLICA, A FIN DE QUE LOS MIEMBROS DEL MISMO
LAS REVISEN Y EMITAN LOS COMENTARIOS U OBSERVACIONES QUE JUZGUEN PERTINENTES.

COMPROBAR QUE SE EFECTUEN LAS CORRECCIONES SOLICITADAS POR LOS MIEMBROS DEL COMITE, VERIFICANDO LAS BASES Y QUE ESTAS
CUMPLAN CON LOS PLAZOS Y TIEMPOS ESTABLECIDOS POR LA NORMATIVIDAD APLICABLE PARA EL PROCESO DE PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA E INVITANDO A LAS DIVERSAS AREAS ADMINISTRATIVAS QUE DEBEN PARTICIPAR EN EL PROCESO, CON LA FINALIDAD DE
CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN LA LEY CORRESPONDIENTE.

PARTICIPAR EN EL PROCESO DE LICITACION, VERIFICANDO QUE EL DESARROLLO DE DICHO PROCESO SE EFECTUE DENTRO DEL MARCO
JURIDICO DE LAS MISMAS, CONOCIENDO EL TOTAL DE CONTRATISTAS QUE PARTICIPARAN EN EL EVENTO, DE ACUERDO AL NUMERO DE BASES
VENDIDAS, CON LA FINALIDAD DE CONOCER EL PODER DE CONVOCATORIA QUE TIENE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
EN ESTE TIPO DE EVENTOS.

DESARROLLAR EL EVENTO DE LICITACION DE OBRA PUBLICA, RECIBIENDO LOS SOBRES QUE CONTENGAN LAS PROPUESTAS TECNICAS Y|
5 ECONOMICAS; ASi COMO, REVISAR QUE VAYAN DIRIGIDAS AL CONCURSO CONVOCADO, CON EL OBJETO DE AGILIZAR EL PROCESO DE ACEPTAR|
O RECHAZAR LAS PROPUESTAS.

SUPERVISAR EL PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE LAS PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS, EN EL DESARROLLO DE LA LICITACION,
VIGILANDO EN TODO MOMENTO QUE SE APEGUE A LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU
REGLAMENTO, CON LA FINALIDAD DE ASENTAR EN EL ACTA LOS DETALLES OCURRIDOS DURANTE EL EVENTO, SIENDO OBLIGATORIO ASENTAR
LA FECHA, HORA Y LUGAR EN QUE SE LLEVARA A CABO EL FALLO DEL PROCESO.

COORDINAR LA REVISION DE PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS, A TRAVES DE LA REVISION Y ANALISIS DE LA INFORMACION
PROPORCIONADA POR LOS CONTRATISTAS EN LA PROPUESTA TECNICA Y ELABORANDO UN CUADRO COMPARATIVO DE LOS DIVERSOS COSTOS|
DE LAS PROPUESTAS ECONOMICAS, A FIN DE CONCENTRAR LA INFORMACION Y PRESENTARLA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
RESPECTIVAS, PARA COMENTAR QUE EL CONTRATISTA OFRECE LAS MEJORES CONDICIONES PARA LA DEPENDENCIA Y EMITIR EL FALLO.
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INFORMAR EL FALLO DEL EVENTO A LOS CONTRATISTAS QUE CONTINUAN EN EL EVENTO, EXPONIENDO EN LA FECHA ESTIPULADA EN EL ACTA
8 DE APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS, LAS CAUSAS POR LAS QUE NO FUERON ACEPTADAS SUS PROPUESTAS, DANDO A
CONOCER AL CONTRATISTA GANADOR, CON EL PROPOSITO INFORMARLE LOS REQUISITOS PARA LA FORMALIZACION DEL CONTRATO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

RELACIONES INTERNAS: SE MANTIENE RELACION CON PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES
Y CENTROS SCT.

RELACIONES EXTERNAS: SE MANTIENE RELACION CON PERSONAL DE SECRETEARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la -
inf .. |LAINFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacioén:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado. |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

Debe declarar situacién patrimonial. No

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM'CO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE‘ ‘
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
H AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H DERECHO ||

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’|ogos
|| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
|| CIENCIA POLITICA || || ADMINISTRACION PUBLICA ||
|| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO || || DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES ||

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA si | FRECUENCIA & CAMBIO DE “
J H
VIAJAR: O O RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO: Si
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CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO: EL OCUPANTE DEL PUESTO SE ENCUENTRA SUJETO A CONDICIONES DE RIESGO Y/O ADVERSAS POR LA NECESIDAD DE VIAJAR
AMBIENTALES, ESPORADICAMENTE.

TEMPERATURA, RUIDO,

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

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

iona las idades que|
corresponderan a:
DESARROLLZ::’IZZZ;STRAT'VO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
(1] Bdsico ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS EN
LA SICT
2 TRABAJO EN EQUIPO

2 NEGOCIACION

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

ANOTARI O EN EL SIGUIENTE RECUADRO

NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 19/03/2008
dia/mes/afio.




