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A, DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO T-B0O0-1-MICO15P-0002146-E-X-N (033)
DENOMINACION DEL
gt JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nﬂ:::%’cﬁ;‘: Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO)| Recursos materiales y servicios generales |
TIPO DE FUNCIONES
Auouanmusuro] CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
FUESTS D";'g:x:g'ﬂ,%f) JEFE DE DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
UNIDAD

ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional

lk-p. la finalidad o razén iva del p Da ta del por qué ese puesto existe y cusl es el resultado o impacto que aporta
para la i6n dela misién y objetivos instituclonales. Debe ser especifico para ef p . medible, alcanzabfe, reallsta y congruente
il OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO: |con las funciones y el perfll del puests, )

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U ORIETO DE CONTRIBUCION

Realizar los procedimientos de compras que requiera el quehacer institucional de conformidad con las politicas y programas establecidos para la
adquisicién de bienes y la contratacién de servicios, conforme a la normatividad establecida; asi como la elaboracién de contratos de servicios
generales para satisfacer los requerimientos de bienes y servicios de todas las unidades politécnicas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

i1, FUNCIONES et s AL R OGS .

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Revisar que las requisiciones de adquisicién de bienes y contratacién de servicios entregadas por las dependencias politécnicas,
contengan la documentacién necesaria, de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia.

Coordinar en el d&mbito de su competencia, la elaboracién del cuadro comparativo de cotizaciones, tomando en consideracion el
dictamen técnico y el andlisis de muestras, para que la emisién del fallo respectivo quede debidamente fundado y motivado.
Determinar con la documentacién soporte de las requisiciones, el procedimiento de adjudicacién correspondiente a seguir, para
3 licitacién pablica, invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacién directa, con el propésito de dar cumplimiento a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Presentar al Subcomité Revisor de Bases, el proyecto de bases de licitacién publica e invitacién, a cuando menos tres personas para su
revision y aprobacién, conforme a la normatividad aplicable vigente.

Programar y realizar las licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres personas con base en la informacién proporcionada
5 por las dependencias politécnicas del Instituto, el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios y las disposiciones aplicables
en la materia.

Realizar los procedimientos de adjudicacién correspondientes de las requisiciones recibidas, con el propésito de cubrir las necesidades

6 de las dreas requirentes.

7 Solicitar a los proveedores, en caso que se requiera, la fianza correspondiente a su pedido formalizado, asi como revisar yresguardar la
fianza respectiva.

8 Elaborar y formalizar los pedidos de los bienes adjudicados en los tiempos establecidos, con el propésito de atender las necesidades de
las dependencias politécnicas, de acuerdo con la normatividad vigente.

° Registrar en el sistema de compras gubernamentales la informacién correspondiente con el fin de eumplir con las disposiciones
aplicables en la materia.
Integrar y mantener actualizado el padron de proveedores y prestadores de servicios del Instituto y los datos relativos a los costos

10 unitarios de bienes suministros materiales y servicios, para realizar las consultas necesarias durante el desarroilo de las actividades del
departamento.

n 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 &mbito de competencia.

2 Proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacién que e sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, 1
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Informar al Jefe de la Divisidn de Adquisiciones de Bienes y Servicios, acerca del desarrollo y de los resultados de las funciones y
programas a cargo del departamento.

14

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS J

Explicor brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y zpara qué?.

INTERNAS: Tiene injerencia con las dreas del Instituto que tengan que ver con la deteccién de necesidades, requerimientos,
compra de bienes y servicios y elaboracién de pedidos. EXTERNAS: Con personas fisicas y morales {Proveed) que de acuerdo a
la normatividad hayan intervenido en los procesos de adquisicién de bienesy servicios.

Eljjc en dénde tiene impacto ka informacién que manefa e puesto

Caracteristicade la

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar bre

Puestos subordinados. Retos y complejidad en el desempefio del puesto,

te Ja eleccion de los ct

P

El puesto cuenta con 22 personas operativas de apoyo a su cargo.
E) puesto requiere 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 CONOCIMIENTGS

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

CRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el frea generaly carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA Computacién e Informatica

INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria

INGENIERIA Y TECNOLOGIA Quimica

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Mercadotecnia y Comercio

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Contaduria 3
\/

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS DRM!
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Finanzas
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economia
It. EXPERIENCIA LABORAL .
MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: 'Z
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
| AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA |

! CIENCIAS ECONOMICAS Actividad Econémica

| CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

Derecho y Legislacién Nacionales

Contabilidad

l CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO
[ CIENCIAS ECONOMICAS

L JE JE L 1L 1

|

I |
] Administracién Publica ]
| organizacién industrial y Politicas Gubernamentales |
I |
| |
l |

’ CIENCIAS ECONOMICAS Economifa General

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo liene el siguiente apartado.

‘ ) CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No FRECUENCIA.I RESIDENCIA: No

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAIO:

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

[especiFicaciones EraoMaMIcAs: AGCISN, ATRIBUTO O ELEMENTD DE LA TAREA, EGUIRO O
AMBIENTE DE TRANAJO, B UNA COMBIRACIIN DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
[AUMENTO EN LA PROBASILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientacién a Resultados
2 Bdslco Trabajo en Equipo
3
r'A
5
CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitucdes}

Selecciona las capacidades que
corresponderén a:
°“‘““°“"C:f,§:"’;,""""’° L Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

[m]
[m]
m]
[m]]

JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS DRMI
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OBSERVACIONES: S1EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ES CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO.

Se requiere de: Conocimiento de adquisicién de bienes, contratacién de servicios.

NOMBRE Y FIRMA N7

LIC. GERARDO REDO ICAZA
,, - S /| PALA
OCUPANTE DEL PUESTO Jf E INM Ci\To
{TOMA DE CONOCIMIENTO) 7 ] f e
]

/

\g /
-‘//
LIC. ALEJANDRA JAZMIN MEZA VENTURA \) |
ESPECIALISTA / _—
01/08/23
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS DRMI 4



