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CODIGO DEL PUESTO M21
nsnomunc:’eul;g% SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NOLEAPLIGA

NOMBRE DE LA =
INSTITUCION parals E de los Adultos
RAMA DE cnm[ Recursos materiales y servicios qmiﬂlu
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUHQDNESI ADMINISTRATIVAS J
PUESTO DEL SUPERICR.
P JERARQUICO DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
G P In idad o razén iva dol puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cull es el resultado o impacto que aporta para)
Ia consecucidn da la mislén y objetivos institucionales. Dabe ser especifico para el puesto, realista y o con las)
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|funciones ¥ 8l parfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
dmini: los p de adquisici ar i y icios g , asl como ol abastecimi y almac I de bienes el bles propiedad
del Instituto, para garantizar la atencién oport y ad da do los requerimi de las Areas.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? ;Para qué 1o hace?
Ul FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
{Coordinar y supervisar las de los dep % adscritos asu S , asl como de especialistas y académicos que se ¢ len y ap al
1 desarrallo, impl it an, f ion, evaluacion, igacion, i i6n, diversificacion y seguimiento de los Ambitos competencia de la
Subdireccidn,
2 Coordinar la ion del Prog Anual de Recursos Materiales y Servicios del Insttuto.
s Coordinar y supervisar los procesos de abastecimiento de recursos fos y ink: los icios g qua requi 1as dislintas 4reas del Insuiulo para
una oplima operacion do las mismas.
" Alender las des da adq i dami y servicios requendos por 1as distintas Araas del Institulo para una mejor operacidn y servicio de las mismas,
5 . y dar seguimiento a los acuerdos o fallos de adjudicacidn dnpmnwnﬂmus.aﬁ’aoosmelsmc del Comité de Adquisiciones de conformidad con la
normatividad aplicable,
s Suscribir los pedidos, convenios o contralos qua, de acuerdo con las disposiciones aplicables, deban ser olorgados para el , ¥ i6n de}
lns iales y servicios g quo i las Areas del Instituto,
7 Administrar las i lacicnadas con el } de bienes inmueblos 105 para una operacidn adecuada del Instilulo.
B Supervisar Ins p da ragistro, control y actualizacion p de los inventarios dal Institulo para una mejor loma de decisiones.
5 Consarvar y dar mantanimiento a los bisnes muebles e inr del Instituto, en los términos de las dispesicicnes aplicables.
10 Vigilar el proceso de formulacion y operacion del Programa Anual de A y Ahorro de Energia y G de Agua.
11 Supervisar la reall da progi que propicien la conservacitn, el manienimiento y el optimo uso de los vehiculos propiedad del Institulo,
i Desarrcliar sislemas adecuados de inf ibn y glas perti pata prog . ibuir y asignar of édulos y materiales didacticos, a fin de
g ta disponibilidad de mbdulos y i vos para los ad y para la f ibn de figuras educativas.
13 Suporvisar la distribucion de los bienes bl da madulos y materiales didacticas y de apoyo on forma adecuada y oponuna, oplimizando los
{racursos asig
i Coordinar las p de adquisicion y op bn de los servicios de aseguramiento de bienes muebles e inmuebles de! Instilulo en apege a la normativa vigente.
7 C 105 Prog de ion Civil, Sorvicio MEdico y Prevention ae Hiesgos de 1rabajo.
i Participar can las Areas institucionales en la ejecucidn de los Programas de Ahorro de Energla, Agua y Sislemas de Manejo Ambiental.
i iﬁ}i\dﬂr asesoria a las areas del Instituto y las Delegaciones respecto a las normas, politicas y procedimientos relativos al manejo de los recursos materiales y Servicios.
i Coordinar las accionos para vigilar el cumplimiento de poi'ﬁ"icas, ilers as ¥y procedimientos en ia de admini ion da los materiales y servicios dei
Instilita.
i Proponer t i y procedimientos, de conformidad con la normalividad aphcable, en ia de ini ion de los materiales y servicics
dal Instituto
= Elaborar y suscribir los Informes y documentos relativos al ambite de su compelencia y al ejercicio de su funcién y aquélios que le pondan por delegacion del

tacultades o suplencia de la Direccién de Administracitn y Finanzas.
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51 Desarrollar, supervisar y documentar las acciones requeridas para dar cumplimiento a los objelivos, metas e indicadores astablecidos en el Programa Anual y demas
macanismos de seguimienta y mejora para ins proyectos y procesos a cargo de la Subdireceisn,
- Las demds funciones que le establezcan en las disposich pli y aquellas que le encargue especific el tilular de la Direccitn de!
Administracion y Finanzas para el logro delos eqmrvos da la misma,

IV.R

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar bravemente con que éreas o puestos tiene relacion y spara qué?.

Internamente: £l itular de la Subdeaccdn 58 1etacdn con las distnias dreas del institulo para la recepcion de £OMO ¢ . podidos 0
SeiCios para und oplima operacdén de las mismas

Externamente: F|1itular de ta cibn so rek con a5 instancias como ta Secretaria de la Funcién Pdbica para levar & cabo 105 procesos oe contratacion de
Iuenes y servicios que requiere 8 Instiuta, con la Secretarin de Hacienda y Craditn Piblico para ol repofta de inventarios de bienes con los quo cuerta el Instituto, con las
g pan la iGn de polizas de seguros que gatanticen el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituta entre olras.

m

Elija en ddnde tiens impacto la informacién que maneja ol puesto

Caracteristica de |
i : m:r;:ﬁ;n'_k.n INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA ]
[ Puestos subordinades. | l J
| Retos y lejidad en el d pefio del puesto, | L [
Explicar b la eleccion de los asg
Puestos Subordinados: El lltulal de la Subdireccidn tiene a su cargo un promedio de 12 persmas di las cuales 4 son Jeles de Depa yB8op
dichas p equicten de li go y coordinacidn, para realizar las tareas enc a la Subdireccidn en tiempo y forma
Hetos y Complejidad en el D pefo del Puesto: El puesto enf ituaci cifl i que requi de analisis para encontrar soluciones o
laphcacicnes dentro de cosas aprendidas, para io cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales ck e dafinidos, dirgidos al
logro the objetivos especificos.
Debe i 1én patri i 5|

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL .lu:nDEHlCOF LICENCIATURA O PROFESIONAL 1
GRADO DE ‘
AVANCE: TITULADD
Capturar ol drea general y carrera gonéri para la ocupacién del puesto, Catdlogos

AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENGIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS FINANEZAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS RELACIONES INDUSTRIALES

EDUCACION Y HUMANIDADES MERCADOTECNIA ¥ COMERCIO

'“"i—_—_‘ﬁ_—_

I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

bt ] e ] Bl B ] ]

| |
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l CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS J I MATEMATICAS - ACTUARIA |
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I SEGUROS Y FIANZAS J
L INGENIERIA Y TECNOLOGIA l l INGENIERIA J
[l!. XP LABORAL
EXPERIENCIA Ol MINIMD DE AROS DE EXPERIENCIA: ‘II
Capturar 1as dreas generales y dreas de exy ia roqueridas para la ocupacion del puesto. Catéluﬂos
I AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION DE BIENES

H CIENCIA POLITICA

]
|
|
|

ACTIVIDAD ECONOMICA |

J

|

HIENN .=

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION
CIENCIAS ECONOMICAS
CIENCIAS ECONOMICAS ADQUISICIONES
L CIENCIAS ECONOMICAS CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS
1Il. REQUERIMIENTOS O TR R TR

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene ¢l siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA | CAMBIO DE
VIAJAR: l o ] FRE“EHC'“: RESIDENCIJ\:[ W ]
HORARIO DE TRABAJO:| ol sl B PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

ATRARAD, © UNA o4 Los e uN ™

CEMTCIFICACIONES TAGONOMICAL: umunmmommuutmumnm:
o NO APLICA

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intarmedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selocel las pacia. que Wi T
corresponderin a: e i S}'

DESARROLLEADMNILAIIVOSY: Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

DOBSERVACIONES: 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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NOMBRE Y FIRMA

R

\\Iuana Maria Martinez Zarate

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

r‘-\ " .‘/J ""-‘J__- l.
U u‘./ ;}a 5-_'5(%/ / IR

Saul Rangel Torrijo

ESPECIALISTA

/

Luis Eduardo Ramirez Héllguin

JEFEINMEDIATO

FECHA DE APROBACION

15 de agosto de 2018

dia/mes/afo.

o

- :' ,'-

- Adriana Laura Ablndez Arreo

DGRH o EQUIVAL??

4
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