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' A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-MICO17P-0001892-E-C-N  (N33)

DENOMINACION DEL|
PUESTO
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL|

JEFE DE DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

C De carrera

. , . _ B. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO .

'UESTO:' con las funciones y el perfil del puesto.

i
NOMBRE DE LA b S =
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGOF Recursos materiales y servicios generales
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES E INFRAESTRUCTURA
UNIDAD . TE s 5
Instituto Politécnico Nacio
ADMINISTRATIVA Poll ! ol
Representa la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que aporta
: . B para la consecucién de la misién y objetivos institucit les. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente
1. OBIETIVO GENERAL D

o . VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar la programacién, organizacién y supervisién de la adquisicién y suministro de bienes y servicios bajo las modalidades de licitaciones publi nacionales e internacionales,
invitaciones a cuando menos tres personas y por adjudicacién directa para atender los requerimientos de las unidades académicas y administrativas del Instituto, de conformidad con la
normatividad aplicable; asi como la recepcién, custodia, el registro, control y entrega de los bienes instrumentales y de consumo.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

iQué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Proponer los proyectos de normas, politicas, programas, estrategias, objetivos y metas en materia de adquisiciones, servicios,
distribucién de bienes muebles, instrumentales y de consumo en el ambito institucional.

Supervisar la integracién de los programas anuales de Adquisiciones de Bienes y Servicios y el de Distribucién del Instituto, de acuerdo
2 con las necesidades de las Dependencias Politécnicas, asi como con los objetivos, las metas a corto y mediano plazo, el calendario del
presupuesto y los requerimientos cualitativos y cuantitativos de los programas sustantivos, administrativos y de inversion.

Supervisar que el Departamento de Compras se apegue a los procedimientos de compra correspondientes para la adquisicién de
bienes muebles instrumentales, de consumo y contratacién de servicios, conforme a la normatividad aplicable.

Controlar que el Departamento de Compras formalice los pedidos y las modificaciones derivadas de los procedimientos de compra
4 efectuados, asi como de los contratos o convenios modificatorios elaborados por el Departamento de Control Normativo, a través de los
procedimientos de contratacion de servicios.

Coordinar que el Departamento de Bienes en Custodia, solicite las fianzas de los proveedores adjudicados mediante los pedidos que
5 elabora el Departamento de Compras; asi como las fianzas que solicite a los proveedores el Departamento de Control Normativo
derivado de los contratos que realiza.

Controlar que el Departamento de Bienes en Custodia programe la distribucién de los bienes, conforme a las disposiciones establecidas|

Iil. FUNCIONES

6 B 5 el 2 Aip 2o
en los pedidos y su congruencia con el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Divisién.

7 Coordinar, conjuntamente con el Departamento de Control Normativo, que sean atendidas las auditorias realizadas por los distintos|
érganos fiscalizadores.

8 Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto y los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo
Anual de la Direccién, asi como en los seguimientos respectivos, en su dmbito de competencia.

° Proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a Id|
Informacién Publica.

10 Informar a la Direccién acerca del desarrollo y de los resultados de las funciones y programas a cargo de la Divisién.

m Atender las demds funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS I

Explicar brevemente con que dreds o puestos tiene relacién y cpara qué?.
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INTERNAS: Con las unidades responsables del Instituto para atender sus requerimientos. EXTERNAS: Con proveedores para
negociar y licitar y con las dependencias globalizadoras para reportar, registrar y recibir asesoria en el ambito de
competencia.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristicade la
informacién:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

ﬁ' V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
I Puestos subordinados. I | Retos y complejidad en el desempeiio del puesto. I
l | l |
| | l |
Explicar brevemente la eleccién de los aspect:

El puesto cuenta con 3 jefaturas de departamento y 6 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento analitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y
también de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial.@

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos

| AREA GENERAL v | CARRERA GENERICA J

INGENIERIAY TECNOLOGIA Sistemas y Calidad

INGENIERIAYY TECNOLOGIA Ingenieria

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Ciencias Politicas y Administracién Publica

| Administracién

Mercadotecnia y Comercio l

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

LOGICA Metodologia

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Derecho
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contaduria
1. EXPERIENCIA LABORAL , , -
i . MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: Q
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catélog S
| AREAGENERAL | | AREA DEEXPERIENCIA |
CIENCIA POLITICA | Administracién Publica

| CIENCIAS ECONOMICAS | Contabilidad | ’
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l CIENCIAS ECONOMICAS I r Auditoria I
| CIENCIAS ECONOMICAS J [ Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales |
r CIENCIAS ECONOMICAS | Economia General l

CIENCIA POLITICA
IC

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

Ciencias Politicas

CAMBIO DE
. N o N
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR o FRECUENCIA: RESIDENCIA: o

HORARIO DE TRABAJO :r HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO. DE LA TAREA, EQUIPO O
IAMBIENTE DE TRABAJO, D UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
'AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

Ic

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio " COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habmdades. Conocimientos, Aptitudes y/o Actutudes)
jona las capacidades que

corresponderdn a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALTBAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Bdsico Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
Bdsico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN ’Z

]
= -

OBSERVACIONES: S1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO.

"~ NOMERE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
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“ESPECIALISTA

TUAF o EQUIVALENTE

PRESIDENTE

FECHA DE APROBACION 13/12/21
dia/mes/aio.
APROBACION DEL COMITE TECN;]CQ DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
pd \
= / \
/ & - - '/k i
LIC. SILVIA MARTINEZ TREJO LIC. RUBEN GlMEZ LON S oc!A
SECRETARIO TECNICO REPRES\,EENTANTE DELA /
SECRErARmQErCL: FUNCION
PUBL

Por asi disponerlo e articio 99, del Reglamento Interior dela Secretaria de
la Funcién Piblica X
“Articulo 98- Las faltas o ausencias de las personas titulares de los
Organcs Internos de Control en las Dependencias, incluyendo s érganos

administrativos desconcentrados y las Entidades, serén suplidas, en su
orden, por las personas titulares de las Areas de Responsabilidades, de

Auditoria Interna, de Desarrolloy Mejora de la Gestién Péblica, o de
Quejas, Denuncias e Investigaciones.
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