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A 4 : bh D a1 OS GENE! s ER POTTER 

CÓDIGO DEL PUESTO 032 

A DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 

CARACTERISTICA 
OCUPACIONAL NO APLICA     
  

  

     
  

          

         
DAL 
FICAC! 

   DAMAS 
D  DEIDENTA 
  
  

    

  

  

  

NOMBRE DE LA a 
INSTITUCIÓN Instituto Nacional para la Educación de los Adultos | 

RAMA DE carGo| Recursos materiales y servicios generales 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES | ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

  
UNIDAD! 

ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS     
  

  Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado o impacto que aporta para la 

de la misión y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las 
ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: ltunciones y ol perfil del puesto 

  

    VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 

  
Llevar a cabo los procesos de contratación para la adquisición de bi damient   

  

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

a 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 
lil. FUNCIONES ¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

Cada función integra un conjunto de actividades. 

VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO   
  

  

  
  

  

4 Aplicar los linearnientos, políticas, normas y mecanismos relativos a la programación de las adquisiciones, arrendamientos y Servicios del Instituto. 

2 Consultar y mantener actualizado el Sistema Electrónico de Información Pública Gubernamental denominado COMPRANET. 

Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos blecidos en los « con proveed y contar con registros actualizados respecto a los 

3 avances y desempeño de los proveedores contratados 

á Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con el carácter y las atribuciones que se le contieran, y realizar las actividades 

que de ello se deriven. 

  instrumentar los procedimientos para la adquisición de bienes, arrendamientos y servicios del Instituto en sus modalidades de licitación pública, 

  

  
  

  

  
  

    

  

  
  

  

    

    

5 invitación a cuando menos tres proveedores y de adjudicación directa. 

6 Formular los pedidos o contratos correspondientes, de acuerdo con el procedimiento de contratación. 

: Realizar las adquisiciones conforme a! los casos de excepción que marca la Ley respectiva, cuando proceda por razones de urgencia, cantidad o 
7. calidad solicitadas por las unidad: correspondi e integrar debidamente la documentación comprobatoria de las erogaciones 

elecluadas 

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 oporti alas Unidades Administrativas, sobre el estado de los trámitos de sus adquisiciones. 

Brindar asesoria a las áreas del Instituto y las Delegaciones respecto a las normas, políticas y procedimientos relativos al manejo de los recursos] 

10 materiales 

11 Vigilar el cumplimiento de políticas, criterios, normas y procedimientos en materia de administración de los materiales del Instituto. 
2. 

Proponer lí ientos, si y procedimi de conformidad con la normatividad aplicable, en materia de administración de los recursos: 

12 materiales del Instituto. 

13 Elaborar ta documentación de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del 

Programa Anual de Trabajo de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios. 

4 Las demás funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdirección de 

4 Recursos Materiales y Servicios para el logro de los objetivos de la misma. 

36 Eluborar y suscribir los informes y doc: Mos relativos al ámbito de su p ia y al ej lo de su función y aquéllos que le correspondan por   delegación de facultades o suplencia del titular de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios.     
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O E 
Di 

  

  
  

TIPO DE RELACION AMBAS ] 

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene rolación y ¿para qué?. 

internamente: El titular del Departamento se relaciona con las Áreas del Instituto para llevar a cabo e informar oportunamente sobre ell 
estado de sus adquisiciones 

  

  

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Secretaría de la Función Pública para el seguimiento a los compromisos 

establecidos en los contratos con proveedores en COMPRANET, así como con proveedores y prestadores de servicio que ofrecen sus 
[productos y servicios al Instituto.   
    - => - no. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de la 
información: 

  

"lla INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA | 

     

  

LV. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO. Ra 

  

  

  

| Puestos subordinados. | | 

    

    

| Retos y complejidad en el desempeño del puesto. | p | 

| | | | 
Explicar brevemente la elección de los aspectos 

l [Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 18 personas. Dicho equipo de trabajo requiere del 

liderazgo, coordinación y representación de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y torma. 

    

    

    

Rotos y Complejidad en el Desempeño del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de análisis para encontrar 

soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiare razonamiento apoyado en procedimientos claros pero 

sustancialmento diversificados. 

La naturaleza del puesto requiere de conocimientos especializados en materia de contrataciones de bienes y servicios de la Administración 

Pública Federal, lo cual requiere de una constante actualización en la normatividad establecida.       
  

Debe declarar situación patrimonial. si 
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1. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 
  

  

  

  

  
  

  
  

  

  

NIVEL acanémo| LICENCIATURA O PROFESIONAL | 

GRADO sn | 
AVANCE: TERMINADO O PASANTE 

[Capturar el área goneral y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS CONTADURIA 

  
  

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA 

  

    

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA 
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS MERCADOTECNIA Y COMERCIO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA       
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| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | FINANZAS | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | l CONTADURIA | 

Ml INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA | 

| EDUCACION Y HUMANIDADES | l MATEMATICAS 

pe EXPERIENCIA LABORAL 

Capturar las áreas y áreas de   periencía roq: para la del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL | ÁREA DE EXPERIENCIA 

    

CIENCIAS ECONOMICAS ADQUISICIONES 

    

    

CIENCIAS ECONOMICAS 

    

CIENCIAS ECONOMICAS 

l ] 
] 

l 
| 
la CIENCIA POLITICA ] 

| ] 
L ] 
| J 

EVALUACION 
  

    

L 
e 

L_ ADMINISTRACIÓN DE BIENES 
  

  

CIENCIA POLITICA 

  

    

CIENCIA POLITICA 

    

PSICOLOGIA 

MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: Ls) 

| 

J) 

] 
] 

pa 
     

En caso de que el puesto requiera a especiales de trabajo llene el Siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA = CAMBIO DE 
VIAJAR: L Ñ Ex ] Frecuencia: enccasenas | RESIDENCIA: 
  

HORARIO DE TRABAJO ¿| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No 

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

  
ISPLOMNCACIONES ARGOMÓMICAS: ACCIÓN, ATRIBUTO O LLUMINTO Di LA TARIA, EQUIPO O AMBIENTE 
(TRABAJO, O UNA or Los au un ema NO APLICA 
¡DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIÓN. 

  

           

  

   

  

  

PACIDA ¡DE y 
dateribiaad          Ora AS AFERTN ARIANE        

_ Aa O RO REI Te OIE EAS 
IES Ei U MARCO IEA TES ROS cd LALA ir ag xd E 

   

  

  

      

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Básico ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Básico TRABAJO EN EQUIPO         
  

CAPACIDADES PROFESIONALES 
Conocimientos, Actitudes) 

las capacidades 
. 

DESARROLLO TWO Y 

CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

EL SIGUIENTE RECUADRO. 

NOMBRE Y FIRMA 
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OGUPANTE DEL PUESTO — * 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 
  

C Ll Fl bola 
Ls 

Saúl Rangel Torrijo   

  

    

ia 4 MA 

ANA 
el Martínez Zárate 

JEFE INMEDIATO 

  

  

  

      

ESPECIALISTA 

  

  FECHA DE APROBACIÓN 15 de anosto do 2018     

dia/mes/año. 

  

Ñ 

Adriana Laura Abúndez Arreola” 
DGRH o EQUIVALENTE 
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