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CODIGO DEL PUESTO

DENOMINACION DEL

PUESTO SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
CARACTERISTICA
QCUPACIONAL NO LE APLICA

NOMBRE DE Ln[ _ s T
INSTITUCION para la de los Adultos
RAMA DE {:M!Gi)l Recursos materlales y servicios s-nému ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ] TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS ’

AUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO|MRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Reg I finalidad o razén dol puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cull es el resultado o impacto que aporta para|

la consecucién da la misién ¥ objetives institucionales. Dabe sor especifico para el puesto, , realista y a con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: funciones y ol parfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERG + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIGN
Administrar los procesos de adquisiciones, arrendamientos ¥ servicios generales, asi como el abastecimient

0y almacenamiento de biones muebles e inmuebles propiedad

del Instituto, para g la atencién oport y ad da de los requerimientos de las Areas,
DESCRIPCION DE LA FUNCION
. FUNCIONES £Que hace? JPara qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLE MENTO+RESULTADO

Coordinar y supervisar las acciones, de los depar dscrilos a su Subx ion, asi como de especialisias y 0% que se lten y aportan al

1 o  impl i6n, actualizacién, fc i6n, evaluacién, investigacion, innovacisn, diversificacion y seguimi de los ambi T ia de la
Subdireccidn,

Fd Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios del Instituto.

) Coordinar y supervisar los procesos de abastecimienio de recursos materiales ¥ SUMinisirar los servicios g qua requi las disti areas del Instituto para
una oplima operacion do las mismas.

4 Alender las iludes de adqui ; o y servicios requeridos par las distintas Areas del Instiulo para una mejar operacidn y servicio de las mismas,

5 5 Insts . ¥ dar soguimienta a los dos o fallos de adjudicacitn de pedidos o contralos, emitidos en el seno del Comité de Adquisiciones de conformidad con 1l

normalividad aplicabla.

4 Susctibir los pedidos, convenios o conratas qua, de acuerdo con las disposiciones aplicables, daban ser olorgados para el suminisiro, mantenimiento y conservacion d
los recursos malariales y servicios generales qua raquisran las Areas del Instituto,

7 Administrar las necesidares relacionadas con el arrendamiento de bienes inmuebles ios para una op &n ad da del |

[ Supervisar las p de regi conltrol y actualizacion delosi del Institulo para una mejor loma de decisiones.

g Conservar y dar mantenimiento a lus bisnes mugbles e inmuables del Inslituto, en los larminas de las d pesicicnes aplicables.

10 Vigilar el proceso de formulacién ¥ operacion del Programa Anual de A idad y Ahorro de Energia y Consuma de Agua.

11 Supervisar la realizacion de programas que propicien la conservacion, el mantenimisnta y el optima uso de los vehiculos propiedad del Instituio,

- Desarrollar sistemas adecuados de infc i6n y glas p 1es para programar, distribuir y asignar oporiunamente madulos y materiales didacticos, a fin de

gurar la dispanibilidad de médulos y i ducativos para los educandos y para la f ién de figuras as.

1 Supervisar la distribucion de los bienes muabl 3 da médulos y materiales didacticas y de apoyo en forma adecuada y oporiuna, oplimizando los
racursos Bsgnaclns.

it Coordinar los procesos de adquisicidn y operacion de los servicios de asaguramiento de bienas muebles e inmuebles del INstLIo en apego a la normativa vigente.

-=...—_.1 5 Coordinar los Programas de Proteccion Civil, Servicio Médico y Prevencion da Riesgos de Trabajo.

it |Panticipar con las Areas instituci n la ejecucin de los Prog) de Ahorro de Energla, Agua y Sistemas de Manejo Ambiental,

& LBrindar asesoria a las dreas del Instinnto y las Delegaciones respecto a las normas, politicas y procedimi dativos al j0 de los iales y servicios,

1 Coordinar las acciones para vigilar el cumplimiento de poﬁficas. criterios, nofmas y procedimientos en maleria de administracién de los materiales ¥ sarvicios dei

i Propaner lineamientos, sislemas e [ , do co lidad con la ne idad aplicable, en materia de administracion de los recursos malteriales y servicios
del Instituto.

10 Elaborar y suscribir los informes ¥ documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcien Y aquellos que le correspondan por delagacion de
facultades o suplencia de la Diracclén de Administracién y Finanzas,
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mecanismos de seguimiento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la Subdireccidn.

Desarrollar, supervisar y documentar las acciones requeridas para dar cumplimiento a los objetivos, metas e indicadores astablecidos en el Programa Anual y demas|

2

Las demas funciones que le establezcan en las disposicionos normativas aplicables, y aquelias que le encargue especificamenia el lilular de la Direccian do
|Administracion y Finanzas para el logro de los objetives de la misma.

TIPD DE nsu:cnon:L AMBAS I
Explicar bravemente con que dreas o puestos tiene relacion y spara quéy,
Internamente: CI titular de la Subditeccidn se relacdn con las distintas dreas dat Instituto para la recepcion de i i como . podidas inlas o
SOfVICHDS para una ophima aperacidn de las msmas
Externamente: E| titular de ta ireccidn se el con di ias coma fa Secretaria de la Funcién Pibica para Mevar 8 cabo 105 procesos de contratacion de
bienes y servicios que requiere el Instiluto, con la Secretaria da Hacienda y Crédin Piiblico para ol reporte de inventarios de bienes con los que cuerda el Insttute, con las,
Asog pana a o i6n de palizas de seguros que garanticen el aseguramienta de los bienes muebles e inmuebles del Instituto entre otras.

Elija en dénde tiens impacto la informacidn que manaja of puesto
Caracteristica de la
informacion:

k_.ﬂ INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO _

ekl i

l Puestos subordinados. I [ _'
[ Retos y pleji en el d p del puesto. | L ‘

L - | | |

Explicar hrevemente la eleccion de los aspectos.

Puestos Subordinados: El titular de la Subdireccion liene a su cargo un promedio de 12 personas de las cuales 4 son Jeles de Depanamento y 8
dichas personas requicren de liderazgo y coordinacidn, para realizar las tareas ence dadas ala ireccidn en iempo y forma
Retos y C lejidad en el D p del Puesto: El puesto enfi ituaci dif jas que requi de ana para enconttar soluciones o
phi 183 dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y pri ipios institucional dafi dirigidos al
logro de objetivos especificos.
Debe declarar silvacién patrimonial. 51

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL AC“DEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL _!
GRADO DE [
AVANCE: TITULADD
{Capturar ol drea general y carréra gonéri para la ocupacién del puesto, Catdlogos

AREA GENERAL CARRERA GENERICA |

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

-

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA l

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CONTADURIA
CIENCIAS SUCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS FINANZAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INDUSTRIALES

EDUCAGION ¥ HUMANIDADES MERCADOTECNIA ¥ COMERCIO

Tﬂ_m’_]_ﬁr‘“‘_
o T [ | 1 | e D [

I I I I
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i CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS J l MATEMATICAS - ACTUARIA |
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I L SEGUROS Y FIANZAS —E
L INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA I l INGENIERIA ]
q"‘ EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENGIA:
Capturar las dreas y dreas de exp i jueridas para la ién del puesto. Catalr.;sos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
L CIENCIA POLITICA I ADMINISTRACION PUBLICA |
H CIENCIA POLITICA ] [ ADMINISTRACION DE BIENES —l
E CIENCIAS ECONOMICAS I I ADMINISTRACION I
! GIENCIAS ECONOMICAS I I ACTIVIDAD ECONOMICA ]
i CIENCIAS ECONOMICAS l L ADQUISICIONES ’
L CIENCIAS ECONOMICAS —I | CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS —|

D e LA

E caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo Hene ¢l siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA ' ¥ CAMBIO DE
VIAJAR: [ Si FRECUENCIA: RESIDENCI Nl Mo
HORARIO DE TRABAJO :|_ HORARIO DIURNG —[ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: ] Mo |

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

[EPICIFICACIONLS EAGOMOMICAS: ALCKIN, ATRIBUTO O FLEMINTD DI LA TAKIA, EQUIPD © AMBIENTE D
{TaARAO, © UKA N D 103 aue uN TN LA PR ol NO APLICA
ESARROLLAR ALGUNA

-

A

13y

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS

2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES

- {Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
[ ¥ 3 quel i ¥

:nnupundar.l: a: :

DESARROLLO ACMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

s ]

(=]
B_]
Pt —— S S 4

OBSERVACIONES: SIEXISTE 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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NOMBRE Y FIRMA

s,
\\luana Maria Martinez Zarate

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

L_i’ }l:./ ‘f |huif'/ XL, TLI; N >

Saul Rangel Torrijo —

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

15 de agosto de 2018
dia/mes/afo.

- Adriana Laura Abindez J\l’l’ED}a

DGRH o EQUIVALENTE
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