DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

- i A. DATOS GENERALES z

CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL o
PUESTO DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO APLICA
= T y U] = r——
4 " A0k i B. DESCRIPCION DEL PUESTO k f Pl Ll L
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO b AR T e e %
NOMBRE DE LA e
INSTITUCION Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos j
RAMA DE CARGO[ Recursos materiales y servicios generales !
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS T

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZA S

R Ia finalidad o razon del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cual es el resultado o Impacto que aporta para la)
consecucion de la mision y objet Debe ser ifico para el puesto, medible, alcanzable, realista Yy congruente con las|
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: funciones y ol perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJE TO DE ACCION U OBJE TO DE CONTRIBUCION

Lievar a cabo los procesos de contratacion para la adquisicion de bienes. arrendamientos y serviclos requeridos por las Areas del Instituto para el
desarrollo de sus funciones y el cumplimiento de sus objetivos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Que hace? .Para que |o hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESUL TADO

|Aplicar los ineamientos, politicas. normas y mecanismes relatives a la programacion de las adquisiciones. arrendamientos y Servicios del Instituto

lll. FUNCIONES

1
2 |Consultar y mantener actualizado el Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental dencminado COMPRANET.

|

| Dar seguimiente al cumplimiento de los compromiscs establecidos en los contratos con proveedores y contar con registros actualizados respecto a los
3 }avnnces y desempefio de los proveedores contratados

’Pamcupm en el Comité de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios con el caracter y las atribuciones que se le confieran y realizar las actividades que|
4 de ello se denven

|

[Instrumentar los procedimientos para la adguisicion de bienes arrendamientos y servicios del Institutc en sus modalidades de licitacion publica
5 i-nvﬁmén a cuando mencs tres proveedores y de adjudicacion directa
6 |Formular los pedidos o contratos correspondientes, de acuerdo al procedimiento de contratacion

|

| Tramitar las sclicitudes de recursos ante la Subdireccion de Recursos Financieros de acuerdo a las Iiberaciones remitidas por las areas del Instituto
7

| Realizar las adquisiciones conforme a los casos de excepcion que marca la Ley respectiva. cuando proceda por razones de urgencia, cantidad o calidad
8 |sohcnladns por las unidades administrativas correspondientes, e integrar debidamente la documentacion comprobatoria de las erogaciones efectuadas

Instrumentar medidas para conocer las fallas, desperfectos y descomposturas y hacer cumplir las garantias de los bienes y servicios adquiridos por el
9 Institute
10 Informar oportunamente a las Unidades Administrativas, sobre &l estado de los tramites de sus adquisicicnes

|Administrar la matriz de pagos de las contrataciones de bienes y servicios realizadas por el Instituto. a fin llevar un control y seguimiento de diches
1" |contratos, asi como para la gestion y seguimiento de los pagos correspondientes a estos
12 ]Atondu las solicitudes de informacion del INAI referente a los procedimientos de contratacién de bienes y servicios que realiza el Instituto

|

Suscribir los documentos relatives al ejercicio de su funcién y aquellos que le correspondan por delegacion de facultades o suplencias dal Subdirector de
13 |Recursos Materiales y Servicios

$
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Wl et IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.,

TIPO DE RELACION E o AMBAS I

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

}'lmernamenle: El titular del Departamentc se relaciona con las Areas del Instituto para llevar a cabo e informar oportunamente sobre el
‘oslado de sus adquisiciones

|Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Secretaria de la Funcién Publica para el seguimianto a los compromisos
establecidos en los contratos con provesdores en COMPRANET, asl como con proveedores y prestadores de servicio que ofrecen sus
productos y servicios al Instituto

Elija en dende tiene impacto 1a informacion que mane)ja el puesto

Caracteristicade la
Informacion

ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO ; e e

| Puestos subordinados J l ]

Retos y d en el d P del puesto. 1

| | L _]

Explicar br la ion de los asp

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

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis pera encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas. para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente diversificados

La naturaleza del puesto requiere de conocimientos especializados &n materia de contrataciones de bienes y servicios de la Administracion
~ |Publica Federal, lo cual requiere de una constante actualizacidn en la normatividad establecida

Debe declarar situacion patrimenial E

- g = Pe— - —

¢ C. PERFIL DEL PUESTO ! Y T
|I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
MVEL ACADEWCOI LICENCIATURA O PROFE SIONAL ’
GRADO DE -
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar ol area generaly carrera g qt para la ién del puesto Ca(ﬂogos
AREA GENERAL I CARRERA GENERICA
CENCIAS NATURALES Y EXACTAS ] CONTADURIA

CENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS MERCADOTECNIA Y COMERCIO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
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HORARIO DE TRABAJO :[

HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
|ESPACIO

NO APLICA

L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I [ CONTADURIA ]
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ INGENIERIA j
I EDUCACION Y HUMANIDADES I L MATEMATICAS ]

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E

Capturar las areas g y Areas de parala del puesto, caﬁloﬁos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA ]
L CIENCIAS ECONOMICAS ] L ADQUISICIONES j
I CIENCIAS ECONOMICAS j I ADMINISTRACION j
I CIENCIAS ECONOMICAS j L EVALUACION ]
[ CIENCIA POLITICA j I\ ADMINISTRACION DE BIENES —I
I CIENCIA POLITICA ] L ADMINISTRACION PUBLICA —I
[ CIENCIA POLITICA I L CONTROL DE BIENES j
[ PSICOLOGIA ] L ASESORAMIENTO Y ORIENTACION —I

"o ] LT PR T il A npTHSe i
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:| si | FRECUENCIA: R:;gg',?c?:

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATHIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMMIENTE DE

or{NO APLICA

O UNA DE Los aue un
ALGUNA ON.

N A

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

0 iE h.»u..] 'hf;,qv ,-AN

L

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
S e R i T T XA T ] T Iy T g
cmwondt".b'n a b | st A “, 'Ahm i - I"{vé‘u ni ’?’R""‘F:L‘r‘l ‘hl w4 i)
PRBARRILLO ACOAURTRATIVO; Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Prof /
[w]
=]
mEEVACBNEg: 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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