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CODIGO DEL PUESTO M21
oeuommc:g:g% SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS |
CARACTERISTICA
seniblene s [ NO LE APLICA o i

NOMBRE DE LA
ra la Edi ion de los Ad
INSTITUCION P ellosdunos |
RAMA DE CARGO| Recursos les y servicios general |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD| 1| 2ECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA
1l la i o razén del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para
la consecucion de la misién y objeth Debe ser esp para el puesto, medible, realista y g con las)
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:[ltunciones y ol perfil del puesto.
I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Administrar los pr de adquisici d y serviclos generales, asl como el ab. y al de bienes bles e inmuebles
propledad del Instituto, para garantizar la atencion oportunay da de los req. de las Areas.
| DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Que hace? ;Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMEN TO+RE SULTADO
1 Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Recursos Matenales y Sarvicios del Insttuto
2 Coordinar y suparvisar [0s procesos de abastecimiento de recursos matenales y trar los servicios g les que req las areas del Instituto para
una Gplime operacion de las mismas
3 Atender las solicdudes de ar ysenvicis requendos por las distintas Areas del Instituto para una mejor operacion y servicio de las mismas
a y dar seg to a los acuerdos o fallos de adjudicacion de pedidos o contratos emitidos en el seno del Comié de Adquisciones de conformidad con la
notmatiidad aphcable
Suscrbir los pedidos, ¢ o que de do can las disposicionaes aplicables, deban ser otorgados para el s manter y consevacion|
8 de los recursos matanales y servicios generales que requieran las Areas del Instituto
6 Administrar las necesdades ri das con &l ar ) de benes bles necesanos pam una ope ad da del | I
7 Supervisar los procesos de regsiro. control y ion p (e de los invent del Insttuto para una mejor toma de dacisiones
77; — |Conservar y dar mantenimiento a los bienas muebles e nmuebles dal nstituto_en los terminos de las disposiones aplicables
s Vigllar 8 proceso de IMUIACION y operacion Gel Programa Anual de Austeridad y Ahorro oe Energla y Consumo de Agua
10 Supervisar |a realzacion de programas que propicen la conservacdn, el mantenimeento y el optimo uso de los vehlculos propiedad del Institute
" Supervisar la distribuciin de los benes muebles materalas de consumo y matarales didachcos y de apoyo en forma adecuada y oportuna, oplimizando los recursos|
asgnados
- Coordinar ios procesos de adquisicon y operacion de los servicios de asequramiento de bisnes muebles e mmuebles del Institulo en apego a la normativa vigente
s Coordinar el Progrema de Capacilacion en Proteccion Civily Prevencion de Riesgos de Trabajo
i Paiticipar con las dreas mstituconales en la ejecucion de los Programas de Ahoro de Energia, Agua y Sislemas de Manejo Ambiental
15 Suscribir los documantos relatyv os al ejercicio de su funcion y aquelios que le corrasp por deleg 1 de fi
TIPO DE RELACION: AMBAS ]

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

Internamente: El titular de la Subdireccién se relacion con las distintas areas del Instituto para la recepcion de diversos requerimientos como
contratos. pedidos materiales o servicios para una 6ptima operacion de las mismas.

Externamente: El titular de la Subdireccion se relaciona con diversas instancias como la Secretana de la Funcion Publica para llevar a cabo los|
procescs de contratacion de bienes y servicios que requiere el Instituto, con la Secretaria de Haclenda para el reporte de inventarios de bienes con
los que cuenta el Instituto, con las Aseguradoras para la contratacion de polizas de seguros que garanticen el aseguramiento de los bienes
e inmuebles del Instituto entre otras
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Elija en dénde tiena impacto la informacion que maneja el puesto

C""‘.'::‘:;‘.g'o:: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

[ e ] |

‘ Retos y enel del puesto. ]

Explicar b fa de los asp

Puestos Subordinados: El titular de la Subdireccion tiene a su carge un promedio de 8 personas de las cuales 4 son Jefes de Departamento y 4
operativas. dichas personas requieren de liderazgo y coordinacion, para realizar |as tareas encomendadas a la Subdireccion an tiempo y forma.

Retos y Complejidad en el D peno del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar soluciones o
aplcaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales claramente definidos

dirigidos al logro de objetivos especificos

Debe declarar situacion patrimonial E

. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

annnnEEEEEE
BN

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMNISTRA'IW;S ECONOMIA o
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INDUSTRIALES
EDUCACION Y HUMANIDADES MERCADOTECNIA Y COMERCIO

"'VEL‘C‘DE”'C‘" LICENCIATURA O PROFESIONAL l
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para |a ocupacion del puesto. Ca(ﬂo‘os

CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

MATEMATICAS - ACTUARIA

I ———— e T s T eas T e B s

e L L e e e e e e e

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS r SEGUROS Y FIANZAS
INGENIERIA Y TECNOLOGIA I INGENIERIA
ENCIA LABORAL :

!"« i sy MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA [ s ]
Capturar las dreas y areas de parala P del puesto catﬂo‘gs

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

[ CIENCIA POLITICA J r ADMINISTRACION PUBLICA I

I CIENCIA POLITICA | ADMINISTRACION DE BIENES I
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I CIENCIAS ECONOMICAS I I ADMINISTRACION _I
l CIENCIAS ECONOMICAS ] I ACTIVIDAD ECONOMICA j
l CIENCIAS ECONOMICAS I ’ ADQUISICIONES j
l CIENCIAS ECONOMICAS J [ CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS j

En caso de que el puesto P de trabajo llene el siguiente apartado.

j == CAMBIO DE
weoneuoorasvase o ] foiis i wesen |

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E
|CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
|EsPacio
[[ESPRCINICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O KLEMENTO OF LA TAREA, FQUIPO O AMBIENTE
ITRABAIO, O UNA COf OF LOS ANTERIGNES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN (A PROBABIIDAD DF[NO APLICA
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Sel las que|
{corresponderan a:
DESARROLLO ADSMMSTRATIVO: Y. Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

ﬂflfﬁf%

— —_—
3 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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