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PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

la finalidad o razén At

dal puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es ol resultado o impacto que apona para la

nllcu:ben de la mislén y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesio, dib e, realista y -] con las)
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO; lun:lonn y ol perfil del puesto,

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

Lievar a cabo los procesos de contratacién para la adguisicion de bi . arrendamientos y servicios requeridos por las Areas del Instituto para el
desarrollo de sus funcionas y el cumplimiento de sus objetivos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LQué hace? sPara qué lo hace?
lil. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividadaes.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Aplicar los linearnientos, politicas, normas y mecanismas relativos a la progr ion de las adquisici 3 damientos y Servicios del Instituto.
2 Consultar y mantener actualizado el Sistema Electrénico de Informacidn Publica Gubemamental denominado COMPRANET.
Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos blecidos en los contratos con proveedores y contar con registros actualizados respecto a los)
3 avances y desempensc de los proveedores contratados
4 Participar en el Comité de Adquisicionas, Arrendamientos y Servicios con el cardcter y las atribuciones que se le contieran, y realizar las actividad

que de ello se deriven.

Instrumentar los procedimientos para la adquisicidn de bienes, arrendamientos y servicios del Institulo en sus modalidades de lictacion plblica,

5 invitacian a cuando menos tres proveedores y de adjudicacién direcla.
6 Formular los pedidos o contratos correspondientes, de acuerdo con el procedimianto de conlratacidn.
Realizar las adquisici conforme a los casos de excepcion que marca la Ley respecliva, cuando proceda por razones de urgencia, cantidad o
7 calidad solicitadas por las unidades administrativas correspondientes, e integrar debidamente la documentacion 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 cport a las Unidades Administrativas, sobre el estado de los trdmitos de sus adquisiciones.
Brindar asesona a las areas del Instituto y las Delegaciones respecto a las normas, politicas y procedimientos relativos al manejo de los recursos|
10 materales.
11

Vigilar el cumplimiento de politicas, criterios, normas y procedimientos en matetia de administracion de los materiales del Instituto.

delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios.

e
Proponer i iento I y procedimientos, de conformidad con la normalividad aplicable, en maleria de administracidn de los recursos
12 maleriales del Instituto.
1 Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los ebjetives, indicadores y metas del
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de R Materiales y Servicios.
G Las demas funclones que le establezcan en las disposiclones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion de
4 Recursos Materiales y Servicios para el logro de los objetivos de la misma.
- Elaborar y susctibir los informes y documenlos relativos al dmbito de su comp ia y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan por
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TIPG DE RELAGION: AMBAS ]

Explicar brevemente con que dreas o pucstos tiene rulacidn y Jpara qué?.

Internamente: El titular del Departamento se relaciona con las Areas del Instiluto para llevar a cabo e informar oportunamente sobre el
estado de sus adquisiciones

Externamente: El tilular del Departamento se relaciona con la Secretaria de la Funcidn Pablica para el seguimiento a los compromisos
establecidos en los contratos con proveedores en COMPRANET, asi como con proveedores y prastadores de servicio que olrecen sus
productos y servicios al Instituto.

s

Elija en donde tiene impacto la informacién que meneja ol puesto

c"“':'r::‘r':_;;::"_, LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA |
. V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO L

| Puestos subordinados. I [ l

{ Retos y jidad en el P del puesto. l ] |

| | | | |

|Explicar brevemente la eleccion de los aspecios.
| |Puestos Subordinados: El tiwlar del Departamento tiene a su cargo un promedio de 18 personas. Dicho equipo de wrabajo requiere del

liderazgo, coordinacion y representacion de un litular para el desarrollo de las actividades ence al Departamento en tiempo y forma.

Retos y Complejidad en el Desempefo del Puesto: El puesto enfrenta siluaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicacicnes dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiare razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente divarsificados.

La naturaleza del puesto requiere de conocimientos especializados en materia de contrataciones de bienes y servicios de la Administracion
Piblica Federal, lo cual reguiere de una constante aclualizacion en la normalividad esiablecida.

Debe declarar situacidn patrimonial. | 51

PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NiveL ﬂChDEMICGl LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘
GRADO DE 1
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea goneral y carrera g queridas para la aoup del puesto, tala‘lo!os

| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA B
l CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS ! [ CONTADURIA I
l CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS l I MATEMATICAS - ACTUARIA -ﬂ
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION FUBLICA I
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] | ADMINISTRACION ﬂ
l CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ' I MERCADOTECNIA ¥ COMERCIO i
‘ CIENCIAS SOCIALES Y AUMINISTRATIVAS | I ECONOMIA l
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l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I FINANZAS J
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I r CONTADURIA l
L INGENIERIA Y TECNOLOGIA ] I INGENIERIA B I
I EDUCACION Y HUMANIDADES I r MATEMATICAS I

’"- EXPERIENCIA LABORAL MiNIMO DE ARDS DE EXPERIENCIA: B

ICaplurar las dreas las y dreas de exp qi parala dal puesto. Ca!élogns
AREA GENERAL ] | AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIAS ECONOMICAS —| ADQUISICIONES

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

L

1 e
|

L

PSICOLOGIA ASESORAMIENTO Y ORIENTACION

|
I EVALUACION
CIENCIA FOL-I'I'IGn _‘ B ADMINISTHACION DE BIENES
. CIENCIA POLITICA l l ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIA POLITICA ]
|

' CONTROL DE BIENES

‘LEMJ__L“B

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el Ii'll ente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA I B CAMBIO DE

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO [ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJD: | Ho

CONDICIONES ESPECIFICAS N
JDE TRABAJD:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

LIPLOPCACONES (RCOMOMICAS: ACCION, ATRIBUTD O [LIMINTD OF LA TARIA, EQUIND O AMBENTL
(TRABAL, O LiNA oF Lok aut uN A
OELARROLLAN AL UNA ENFUAMEDAD © LIDIN.

NO APLICA

'f“l: \DE _'.'p ;.
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+

G R e

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

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, J\pﬂtndes ylo Actitudes)
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OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLOD
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA

]
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OCUPANTE DEL PUESTO
{TOMA DE CONOCIMIENTO)
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maﬂa Martinez Zarate

JEFE INMEDIATO

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

15 e agosto o 2018

dia/mes/ano.

DGRH o EQUIVALENTE
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