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A. DATOS GENERALES
cODIGO DEL PUESTO T-BOO-1-MICO15P-0002147-E-X-N  {O33)
DENOMINACION DEL

PEEEED JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL NORMATIVO
c“g:ﬁ:?éls;‘: ‘:_ X Designacién Directa
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nol';g:i:;;z Instituto Politécnico Naclonal
RAMA DE CARGOI Recursos materiales y servicios generales
TIPQ DE FUNCIONES
A, NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR | yece e 1iviSION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

JERARQUICO|
UNIDAD .
ADMINISTRASIOA Instituto Politécnico Nacional J
Representa la finaiidad o razén iva del p Da del por qué ese puesto existe y cudl es el resuitado o Impacto que aporta
para la i6n de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, aicanzable, reaksta y congruente

1. OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO:|con las funciones y ¢! perfil del puesto,

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

Contribuir en el desarrollo del proceso de adquisicién de bienes y servicios con la finalidad de apoyar el quehacer institucional de conformidad con la
normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
] : 4Qué hace? ;Para qué lo hace?
i FUNCIONES Cada funcién integra un junto de actividad
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar la integracion del Erograma Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto, con base en la informacion de
1 las dependencias politécnicas, la calendarizacién del presupuesto y [os requerimientos cualitativos y cuantitativos de los programas

sustantivos, administrativos y de inversién, para someterlo a la autorizacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del instituto, conforme con la normatividad aplicable en la materia.

Realizar el andlisis técnico-juridico de bases, convenios o contratos que se generen de los procesos de licitacién pablica, conforme a la
normatividad aplicable en la materia.

3 Mantener actualizados las bases, criterios, procedimientos y mecanismos para la planeacién, desarrolle y control del Programa Anual
de Adquisiciones de Blenes y Servicios del Instituto, y dar seguimiento a {o autorizado,

Convocar a los miembros del Subcomité Revisor del Instituto, para la revisién y aprobacién de los proyectos de bases, elaboradas por el
Departamento de Compras.

5 Elaborar el acta del Subcomité Revisor de Bases y, en su caso, corregir las bases para entregarias al Departamento de Compras.

Atender las Inconformidades interpuestas por los proveedores en los procedimientos realizados por el Departamento de Compras,
conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Elaborar los contratos y/o convenios modificatorios derivados de los procedimientos de contratacion de servicios realizados por el
Departamento de Compras.

s Emitir opiniones y comentarios de orden técnico-juridico sobre los contratos, convenios o acuerdos de los procesos de licitacién publica
y a la integracién de los programas, a cargo de la Divisién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

° integrar la documentacién formalizada de contratos y convenios modificatorios de las licitaciones publicas, invitacién a cuando menos
tres personas y adjudicaciones directas, de acuerdo con los lineamientos autorizados.

10 Integrar y enviar al Organo Interno de Control en el Instituto, a més tardar el ltimo dfa hdbil de cada mes, el informe relativo a los
contratos formalizados durante el mes calendario inmediato anterior, conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Enviar los informes relaclonados con los contratos de adquisiciones y servicios fincados por los procedimientos de licitacién publica,
n invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacién directa, para las instancias internas, y externas del Instituto, de conformidad

<on la nermatividad apllcable, | \

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL NORMATIVO DRME



P

NCION

JBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL. DE PUESTOS DE LA APF .
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

0/

12 Atender las auditorias realizadas por los diferentes érganos fiscalizadores.

3 Controlar el archivo de tramite de la Divisién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

% Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y los programas Estratégico de Desarrolio de Mediano Plazoy Operative
Anual de la Direccién, asl como en los seguimientos respectivos, en su &mbito de competencia.

5 Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica.

16 Informar al Jefe de la Divisién de Adquisiciones de Bienes y Servicios, acerca del desarrollo y de los resultados de las funciones y
programas a cargo del departamento.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACIéN:[ AMBAS I

Expicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y (para qué?.

INTERNAS: Se relaciona con dreas que hayan intervenido en los procesos de adquisiciones, con la finalidad de llevar a cabo y
formalizar los contratos respectives. EXTERNAS: Con personas fisicas y morales (Proveedores) que de acuerdo a la
normatividad hayan intervenido en los procesos de adquisicién de bienes y servicios.

Caracteristicade la

_—m—me—————eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee—— e

Elfja en dénde tiene impacto k informacién que manaeja ei puaste

Informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

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

Explicar brevemente la eieccién de los aspect

El puesto cuenta con 9 personas operativas de apoyo a su cargo.
Ei puesto requiere de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

€, PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD ¥ AREAS DE CONOCIMIENTD

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar ¢! Srea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién dei puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Sistemas y Calidad
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Mercadotecnia y Comercio
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contadurfa

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL NORMATIVO DRMI
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Clencias Politicas y Administracién Pablica
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Finanzas
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Derecho

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I Administracién |

II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE A0S DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y éireas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto, Catélogos
| AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA
Fil CIENCIAS ECONOMICAS
Organizacién Industrial Politicas Gubernamentales

[ CIENCIAS ECONOMICAS Contabilidad

|
L CIENCIAS ECONOMICAS |
|
|

|
Actividad Econémica |
|
|
|

I CIENCIAS ECONOMICAS Politica Fiscal y Haclenda Publica Nacionales

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que e puesto requlera condiclones especiales de trabajo Ilsne el siguiente apartado.

[ CAMBIO DE |
Hmspomaluom PARA VIAJAR: No FRECUENCIA: . l RESIDENCIA No ’

HORARIO DE TRABAJO ;| HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQIAPO O
AMBIENTE DE TRABATO, O UNA COMBINACION DR LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBABIMBAR DF DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientaclén a Resultados
2 Bdsico Trahajo en Equipo

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderdn a:
Gl e Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional / //
)

1
\V,
JEFE OE DEPARTAMENTO DE CONTROL NORMATIVO DRMI 3 Q}\Q

—

o«



NCION
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF .
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMIN!STRACION PUBLICA EEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINESTRACION PUBLICA FEDERAL

]
e —————————————————————— —————— —_—____TEF_——-___
OBSERVACIONES: S EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ES CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA /

0/
/n
v

AWFREDO ICAZA

OCUPANTE DEL PUESTO
{TOMA DE CONOCIMIENTOY

5

1IC. ALEJANDRA JAZMIN MEZA VENTURA _| \
ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION 01/08/23
dia/maes/afio.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL NORMATIVO DRMI 4



