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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APE
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CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL
PUESTO DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO APLICA

AT

NOMBRE DE Ln]

INSTITUCION Ins i Macional parg la E de los Adultes
RAMA DE CARGOI Recursos materiales y servicios generales l
NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE FUNCIQNESl ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA| PIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Tr

la

o razén tantiva dal puesto. Da cuenta del por qué ese puesto exisle y cudl es el resultado o impacto que apona para |a

eo;u:u:idn de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, y ble, realista y 1 con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: funciones y el perfil del pussto.

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

{Lievar a cabo los procesos de contratacién para la adquisicién de bienes,

arrendamientos y servicios requeridos por las Areas del Instituto para el
desarrollo de sus funciones y el cumplimiento de sus objetivos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LQué hace? sPara qué lo hace?
lil. FUNCIONES Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADOD

1 Aplicar los linearnientos, politicas, normas ¥ mecanismos relativos a la programacion de las adquisiciones, arrendamientos y Servicios del Instituto.
2 Consultar y mantener actualizado el Sislema_glecirénlm de Informacion Pablica Gubernamental denominado COMPRANET.
Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisas establecidos en los contratos con proveedares ¥ contar con registros actualizados respecto a los
3 avances y desempenc de los proveedores contratados
[Participar en el Gomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con el caracler y las atribucicnes que se le contieran, y realizar las actividades|
4 que de ello se deriven.
Inst ar los procedi los para la adquisicion de bienes, arrendamientos ¥ servicios del Institulo en sus modalidades de licitacion plblica,
5 invitacién a cuando menos tres proveedores y de adjudicacién directa,
5 Formular los pedidos o contralos correspondientes, de acuerdo con el procedimi de idn,
: Realizar las adquisiciones conforme a los casos de excepcion que marca la Ley respacliva, cuando proceda por razones de urgencia, cantidad o
7 calidad solicitadas por las unidades administrativas correspondientes, e integrar debid, te la documentacion comprobatoria de las erogaciones
elecluadas
o Instrumentar medidas para conocer las fallas, desperfectos y descomposturas y hacer cumplir las garantias de los bienes y servicios adquiridos por el
8 Instituto,
9 Informar oportunamente a las Unidades Administrativas, sobre el estado de los trdmites de sus adquisiciones,
Brindar asesoria a las areas del Instituto y las Delegaciones respecto a las normas, politicas y procedimientos relativos al manejo de los recursos|
10 materiales
1" Vigilar el cumplimiento de politicas, criterios, normas y procedimientos en materia de administracién de los matenales del Instituto.
Proponer i lenlos, sist y proc s, de conformidad con la normatividad aplicable, en maleria de administracian de los recursos
12 materiales del Instituto.
13 Elabarar la documentacién de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetives, indicadores y metas del
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
; Las demas funciones que le esiablezcan en las disposiclones normati aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion de
4 Recursos Materiales y Sarvicios para el logro de Ios objetivos de la misma.
Elaborar y suscribir los informes y documentos relatives al dmbito de su eompetencia y al ejercicio de su funcion ¥ aquéllos que le carrespondan por
15 delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccidn de Recursos Maleriales y Servicios.

Pagina 1 de 41 DEPTO DE ADOUISICIONES ’f\



i ) DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
1 £ UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
- DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERAGIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

~ IV. RELACIONES

TIPO DE Raucmu;l AMBAS I

Explicar brevemente con que dreas o pucstos tione rolacion ¥ para qué?.

Internamente: El titular del Departamento se relaciona con las Areas del Instituto para llevar a cabo e informar opartunamente sobre &l
estado de sus adquisiciones

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Secretaria de la Funcién Pablica para el seguimienta a los compromisos
establecidos en los contrates con proveedores en COMPRANET, asi como con proveedores y prestadores de servicio que ofrecen sus
productos y servicios al Instituto,

Elifa en dénde tiene impacto la informacitn que maneja ¢l puesto

Caracteristica de la

inlurmal:idn:[m INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

_ V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

= serin i [ |
e E R — B |
L | | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: El tilular del Departamento tiene a su cargo un promedic de 18 personas. Dicho equipo de trabajo requiere del
liderazgo, coordinacion y representacion de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma.

Retos y Complejidad en el Desempeno del Puesta: El puesto enfrenta siluaclones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar
soluclones o aplicacicnes dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razanamiento apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente diversificados.

La naluraleza del puesto requiere de conocimientos especializados en materia de contrataciones de bienes y servicios de la Administracidn|
Pablica Federal, lo cual requiere de una constante aclualizacion en la normalividad establecida.

Debe dect, i . si

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ABRDEMICOl LICENCIATURA O FRDFEEBDNM_ ‘
GRADO BEL ]
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar i drea goneral y carrera queridas para la F del puesto, Ca{a',mn
L AREA GENERAL CARRERA GENERICA
I CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS CONTADURIA

L_

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

MATEMATICAS - ACTUARIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

MERCADOTECNIA ¥ COMERCIO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ECONCMIA

|
|
|
|
|
|
|

N N ) S |
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a CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I I FINANZAS -I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —I l CONTADURIA I
L INGENIERIA Y TECNOLOGIA ] INGENIERIA B J
L EDUCACION ¥ HUMANIDADES E I MATEMATICAS I

III. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: 6
C. las dreas las y dreas de experienc queridas para fa

del puesto. Caték:lEDS
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
i CIENCIAS ECONOMICAS —| L ADQUISICIONES ——I
ﬂ CIENCIAS ECONOMICAS l I_ aDIﬁ‘INISTRACIO!M. l
E CIENCIAS ECONOMICAS I | EWI\LUACIDN 1
l: CIENCIA POLITICA _l I_- ADMINISTRACION DE BIENES _|
| ) CIENCIA POLITICA —| L ADMINISTRACION PUBLICA I
L CIENCIA POLITICA —I I_ CONTROL DE BIENES I
I PSICOLOGIA I | ASESORAMIENTO ¥ ORIENTACION _~1

EAAL )

En caso de que el puesto requier dicl

DISPONIBILIDAD PARA 2= CAMBIO DE

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURND

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: Mo

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

LSPLCIFICACKINES ERGONOMICAS: ACCICH, ATRIBUTO © (LEMENTO DE LA TARIA, EQLIPO O AMBENTL OB

[TRABAID, G UNA KN DI o6 aut uN LY o NO APLICA
CESARROLLAR ALG UNA ENFURMEDAD © LRGN,

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bésico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes yio Actitudes)
- - - —— s

3 1 las i qualiait ciee
corresponderdn a: i gl S LR )
DEs.ﬂﬁﬁong:msmWD Y Nivel de dominio Al
u]
L =
o
P ——————
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADOD EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA
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Juana aria Martinez Zarate

—silvi, Dméa Ruiz- !
L JEFE INMEDIATO

OGUPANTE DEL PUESTO
{TOMA DE CONOCIMIENTO)
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Adriana Laura Abindez Arrecla”
DGRH 0 EQUIVALENTE

Saul Rangel Torrijo
ESPECIALISTA
=l

oslo do 2018

15 e atge
dia/mes/ano.

FECHA DE APROBACION
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