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- - - A. DAlOS GENERALES 

COolGO DEL PUESTO( OJ2 

OENOMINACION OE~, DEPARTAMENTO OC AOOUISICIONES PUESTO 
CARACTERISTICA 

NO APLICA OCUPACIONAL ~ ------- 
B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTlFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
1nttm.no N1t1onal para 1, EdL1c1e1on d• ka Adulto• 1 INSTITUCION, 

RAIAA DE CARG01 Recurao, m1wr11111 y 11rvlclo1 generaltt 1 

NOMBRAMIENTO; CONFIANZA 1 TIPO DE FUNCIONE SI AOIAIMSTRA TlVAS 1 
PUESTO DEL SUPERIOR 

SUBOIRECCIOIJ DE RECURSOS IJATERIALES Y SERVICIOS JERAROUICO 

AOl1INIST:I~~~ DIRECCION DE ADMINIS TRACIOll Y flNAIUAS 

AeprHtnta la ftn1hd1d o ruon ,u111n11va d.C PUMlO Da w•nu dM por q-.t "• IHIMto ••In•• cual u ti ,.,uhado o IIMpHto que •po,u ~,.. •• 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
conucuc1on de la Ml11on y ob¡tuvo1 jn111tuc1on11u O.O• ,., "P«lnc.o par» el puuto Mtd•bf• 11unubft ,.,. ,t.t y c.o,,,gruent• con lu 
funclofln y .. ptrfll d .. pu.,.to 

VERIIO DE ACCIOU • IUOICAOOR OC OESEMPEl<O • SUJETO DE ACCIOll U 08Jf TO DE COUTRIBUCIOU 

Llevar a cabo los procesos ele ccotratacrón para 10 adquis1c16n de bienes. arrendamientos y servicios requeridos por las Areas del lnsUtuto para el 
deaarrollo de sus funciones y el cumpurrneme de sus ob¡ellvos 

DESCRIPCIOII Of LA ,UIICIOII 
111. FUNCIONES LOue h.tct? t.P•n que lo hue? 

C•d• h,nc10" tnt.1-g,• un con,unto dt ''""'d.fdH 
VERBO DE ACCIOtl•COMPL~P.l!IITO,.RfSUI.. TAOO 

1 1Api,cor lot 1,neam1entot, pom,cu normas y m•ceri·smcs re ¡,t,vt>i 111 pro9ram1co, de 11 eaqu,s,oon•s ,~,.,aa-nentOI y s.,..,,cJOs del lnsu~to 
1 

2 1con,uh1r 
y m•n1en•r actual zado e S,1tema Electr6n,co d• Información Publ ca Guti.m1men11 d•norn,n1do COM:>RANE7 

I Dar Hgu,m,ento al cumphm,ento de lot comprom,tot 011b acoda 11 lot contratos cc1 pra..Hoor1t y coN1r con reg strot 1cn.1 ,udo, ,.,pecto 1 101 
3 ov1nc1t 1 denmpello de los p,ovM<loru conltotados 

1Per1,c1par en al Com•t• de Adqu,s,c,onu Arrer>dom ee.:01 y Sen,,cios con 11 caroc11r y tos atnbuc,ones que H 1e conr,..,,n f r.al zar ia, act,v,dadH qu& 
4 de ~lo H denv•n 

Instrumenta( 101 proced1m1ento1 pota lo odqu111cion de bienes 3f enaa m•.nt·:-1 ., sen.,1ct0, ce! Ji,1t·~uto en 11.os moctalldad•s d& 1 o•acten putl..c:• 
5 1~nvrtac:t0r, 1 :uando menes ttes pro·,Hdcwes y Ofl ad1ud:a~,on d 1«ta 

6 ¡F0tmul1r los pea:dc1 o cont11101 cont,spond ffl!es de o:uerdo al proc:edm1tnt:> de cori1retect0n 

Tr1m1tor 10110 c,1udes de r•c..-rsos l"H• 11 Subd,,a:c~ de Recur101 ~1".1nc1erc1 de 1cuerdc a !1s l1ber1,:1on•1 r•m111das po, 111 arN1 oel ln1t,tuto 
7 

A.alizar las adqu1s1c,0Ms conforme a los caso. de ••capcr6n Qu~ ma,ca 11 Le; respec:t,.a cuo'>do proc1d1 po, rizo.,., d" urg .. r,cia. cat1t,dad o calidad 
8 sot,c,tadu por H ut1odadu adm•n11t1ativu corrt1;,ond,en1u e 111e,¡¡1or óebldam1nt1 lo documtt1ta:,on comprobatona de lu lrOljoc,ones 1'ec1uadat 

g lnstrum1n1or m•dodas para conocer las fallas dHperfee1os) dtsccrrpotturat y nacer cumplor la1 getant,u d• los blenu y se,v,c,01 adqu r,dos por II 
ln1uu10 

10 11nforma1 
oportunomenla o los Un,dodes Adm,n,stral,vos sobre II estado~ ios trem,les da sus adq~coon• 

11 r Acsm1m1trar lo motr·z de pa~os de to,. con1rnt,1ct0nes de b•enes ) 1er,nc,01 rMlc:ed•s par ,. lr,st t ... to I fin 1,•var un cof"trol ) segu,m!ento de dichos 
conrratos 111 como pare la 9111 on y segu1,n,ento d• los pagos ccrrnpon<hoto a esto, 

12 Alender las 1e1oc,t.ic»s de ,r,lorreac,on dtl lNAI r1f1r1nt1 a los proc1d,m1•ntos de cont11tac1ón de b,e, .. , .. ,.,,,c,o• ti•• rol~• •l lnshMo 

Sc..scnb,r los document0:1 rel1!1vc1 ,, •,erc.c10 da s..i f¡,;f\C'()n ;· aquellos que • correspondan DOt de,egac1on d• fa,;u1t.ades o 1up@nc1os d•I Subdi.teccor de 
13 Recursos Matena es y Sen,.c,o. 
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1 

1 

FIHAtlZAS 

fCOtlOMlol 

MERCADOTECNIA Y COMERCIO 

AOl,lrllSTRACIOfl 

CIEUCIAS POLl11C4S Y A.0 ... tllSTRACIOH PUULICA 1 

~IA TEMA TICAS ACTUARIA 

CONTADURIA 

CARRERA GENERICA ÁREA GENERAL 1 
Cl!NCIU IIA TURALES Y EXACTAS 

1 -- 
1 

Cl!tlCrAS IIATURAlfS Y EXACTAS 

CIEUCLlS SOCl4LEI Y AOUll~IS1RA11VAS 
1 

L CE.NCIAS SOCIA.LES YAOJ.11UISlRA'TTVAS _J ---- 
1 

Cl:MCI.AS $0CI.\LES Y AD-.IUISTRA11V.AS 
1 

1 Clft<4CIAS socm.e s Y AOI.UIISTRA 1\.JAS 1 
1 CEIIClAS SOCIAL!S Y "0LIINISTRA 11YAS 

1 

Cat~logos 

l. ESCOLARIDAD Y ÁRl!AS 01! CONOCIMIENTO ~-------------------------------~ 
I-IVEL ACADEMICOL'---------------..:L:;;rc;..:e:;;11;..:c:;;r•:.;TU:;;:.:RA::...:o;..;P..;.R;..:O:;;'.:.e.:.s'°::::.:N:.•L:__ _JI 

ORADO DEI ) 
AVANCE TERMINADO O PASANTI! '-------------~---' 

C. PERFIL DEL PUESTO 

SI Debo docl"'r ,ltu.crc,n "'"'"'º"''' 1 

Le natural•za del puesto requiere dQ conoc,m1ento1 upec,ohzodos en mo1&110 de contral4c,onu de beno y servoc101 de 14 Adm,n1scroción 
Publica Federal lo cual rec¡u,&re d• una con11en1e actuehzoc on en·• nC<mabe1d1d Mtablec,da 

Retos y Complejidad en et oesernpeño del PuKlO' El puu:o •ni anta 11tuacion"1 diferenciadas que requ,eren de aneh111 pera encontrar 
soluciones o 1pl1cac1ones dentro de cosu eprend1d11 pera lo cual requ1t•e rozonam,eoto apoyado en proc•dlm1ento1 claros p•ro 
su1tanc1alment• dtversif1cudos 

Expllc1r brewment• I• ,t,cc,on de ID• a1p.ctos 

Pue11os Subordinados: El Mular del Depallamento t1•n• a su cargo un promedio de 18 peroonaa ope<atr,as dicho equipo de ttaba¡o requ,ere 
del l,darezgo COC(d1nac,on y rapruentac,on de un t,tulor paro el de\orrollo d4' las attMdodu encomendooos al Departamento en tiempo y forma 

1 1 

RtlOa y com~•Jldad en ti dt1tmSMñO dtl punto 

1 Pueetoe 1Lmordlnedos 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

Caracttr1IUc• d• l•~RMACION OUE SE IAANEJA REPERCUTE HACIA EL ltHERIOR DE LA OEPCNOENCIA 
lntorm,clan c.::.:· 

Externamenie: El titular d•I Departamento se reiac,ona con la Secre:a·la de la Funclon Publ,ca para el segu,m,•nto e los comprom,50, 
Htaoec1dos en los contratos con provHdorH an COMPRANET u, como con provHdC(OI y prestadoras de servicio que ofrecen 1u1 
productos y sarv,c,os al lnsututo 

tmememerne: El lllular dal Dapartamenlc M relaciono con In Ateas del lnsututo para llevar a cabo • ,nf"'mer oponunomente sobre el 
estado de 1u1 adqu111c1ones 

TPO DE RfLACIOtl .r A_M_B_A_s ) 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 
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SI EXISTE ALGVN OTRO ASPECTO OVE CONSIOCRE IMPORTANTE DEL PVESTO Y OVE NO ES TE CONSIDERADO EN EL FORMA TO, ANOTARLO 
EN EL SIGVIENTE RCCVADRO 

""" ERVAC/ONES 

o I 
o_¡ 

Nombre do I• Ca,,.c,dad Profoslonal Nivel de dominio l>I 'AHHUttOAUMINI.IIRAIIVO ,. 
CAJ.IOAO 

S.tecctona IH cepackt••• qu. 
correapon<Mran • 

CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habllld11doa, Conoclmtemos, Aptiludes y/o Actitudes) 

TRABAJO EN EQUIPO 

ORIENTACIÓN A RESULTADOS Básico 

COMPETENCIAS Nivel do dominio 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

CIHClf~ l...,..,...o(,.U "'u6N ,.,..,,o O lUMllffO DI lA 1.U-IA. IQIMO O AMMffll IN 
llo\UJO. o u""• tOMt~.O.. Dt ~ AN1UJ0«1, our O(fUM,,.,. "1111 Auwuno tN ~ '1!()141t1104D DI NO APLICA 
~~MU.U ......... ,..,,,. ..... D400UJ,,OII 

En caso de que el puesto roqulor, condJc1ones Hpeclales de tr•baJo nona el 11gu1tnte apartado 

1 1 r - -, cAMe100EI I DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR II FRECUENCIA L • • ~··· ::::¡ RESIDENCIA No 

HORARIO DE TRABAJO ,r,--------"°-.-.-.,-0-0t_u_R_N_O_____ ""] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO :1 =====•=·======i 
CONDICIONES ESPECIFICAS¡ r --------------------------------- 1 
DE TRABAJO· 

~~~~~N:...";ue:;., RUIDO. NO APLICA 
ESPACIO • 

CIENCIA POLrrlCA 1 
CICNCIA POLrrlCA 1 

PSICOLOOIA 1 

CIENCIA POUTICA 

CIENCIAS ECONOMICAS 

CIENCIAS ECONOMICAS 

CIENCIAS ECOHOMICAS 

ÁREA GENERAL 

Captura, la Ir•••~,,.,.,.. y ,,. .. de ea-,., .. nc11 requ.ridH paula ocupación del l)U4tllO 

11. EXPERIENCIA LABORAL 

EDUCACION V HUMAHIOAOES 
1 

INGENERIA V TECNOLOOIA 

CIENCIAS SOCIALES V AOM .. ISTRATIVAS 
1 COHTAOURIA 

1 

1 INGENIERIA 
1 

1 MATEMATICAS 
1 

MINIMO DE AHOS OE EXPERIENCIA. 1 6 1 
Catálogos 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

ADOUISICIONES 

AOMIHISTRACION 

EVAI.UACION 

AOM .. ISTRACIOH DE BENES 

ADMlNISTRACION PUBLICA 

COHTROI. DE BIENES 

ASESORAMIENTO V ORIEHTACION 

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLfTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

1 1 


