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Represenia la finalidad o razén sustantiva del puesic. Da cuenta del por qué ese puesto sxiste y cudt es el resultado o Impacto gue aporia para
14 consecucién de Ja misién y objetives institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con fas,
funclones y e! perfil del puesio.

VERBO DE ACGION + INDICADOR PE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION L OBJETO PE CONTRIBUCION

Goordinar los procesos de adquisiciones, almacenamiento, distdbuclén y eontre) da los recursos materiales asignados abInstitute, y programar, coordinar y supervisar ¢l otorgamiente de fos
servicios generales y de apoyo que requleran las diversas dreas del Inslituto.

DESCRIPCION DE EA FUNCION
£Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Gada funcién integra un conjunto de actividades.
+ VERBO DE ACGION+GCOMPLEMENTO+RESULTADO

Difundr 1as normas, politicas y procadimientos para regular fos procesos da adquisiciones, almacznamlento, dislibucidn y conlrol de bienes de aciive Mo, arliciles da consume y preslacidn

i de serviclos generales y verificar su cumpfimiento en apego a fa normatividad apficable,
2 Coordinar [a elaboracién e integracién del Programa Anval da Adquisiciones, Arrendamlentos y Senvicios; 2si como ef Programa de Inversiones del Institulo, presentarios para su aprebaciéna
fas autoridades respecivas ¥ SUpER/sar que su ejscucion $e desarrsite ecorde al presupueslo aulorizeds & la Institucidn,
Coosdinar y supevisar el suministo de los servicios de Frmplexa, jardineria, comespondencia, mensgjeria, Iransportes, pasajes, viglancia y seguridad a las diferentes dreas detInsUtulo, asi
3 como el maneje de Resfuos Peligresos — Blolbgicos e Infecciosos.
4 Coordinar [a elaboracién e inlegracién del Programa Anual de Conservacin y Mantenimiento de §2 planta fisica, Inslalaciones y equipo del Institulo, somatero a fa aulorizactdn respectiva y
supervisar las actividades refacionadas con diche programa.
5 Participar &n la elaboracién def Programa Anual de Trabajo del Institufe, enfo relativo & la programacién de adquisicién de bienes muebles e insumos, asimisimo Favar el controt y sepuimiente
do las contratacionss efectuadas para 12 adquisicién de bienes y servicios, conforme al presupuesto avlorizado.
B \atidar y supervisar £l cumplimiento del Programa Anual de Contratacién ds servicios y toordinar las acciones jas parac g ¢ o contratar obra plbbica, adquisiciones,
arrendamientos y servicios y para la oblencldn pravia del diclamen del érea lécnica coespondisnte.
7 Verificar el establecimiento e medidas da austeridad y disciplina del gaslo en recursos maleriales, amendamientos y sefvicios o Implementar Ja normatividad apheable en materia d=
adquisiciones, uso do papel y certificacién de manejo suslentable de bosques, conforme la normatividad.
8 Supervisar [a opéracion de los 2imacenss del Institulo y programar fa realizacién de los invenlarios Msicos periddicos y et invenlario anual de los bienes destinados a fas diversas areas, y
generar los informes y reporlas peribdicos que Se requieran para Jas areas globafizaderas y sectorial, conforma la normaiividag emitida.
9 Varificar que se realice oporlunamente el alta, baja, regisiro y control de fos blenes muebles y, en su taso, do los inmuebles asignados al tnstitule, résguardar [z documentacién gomprobatoria
justficativa y de soporle y tramitar en copjunto con el drea juritica fegularizar jos instrumentos legales que olorgusn © concedan fa propledad, use o goce de 1os blanes muebles y/o inmuebles
10 Participar en &l Comité de Adquisiclones, Arendamientos y Servicios del InsUituto; asl come en fos demd s érganes de apoyo en ol ambito o¢ su competencia, y presentar los Infomes de
artividades de la Subdiretcién, cuando asi se le requiera.
i
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Explicar brevemente con que Sreas o puestos tiene refacidn y zpare qué?.

puesto,

Relaciones Internas: Con las diversas areas del Instituto; Relaciones Externas: Con empresas prestadoras de serviclos y
proveedores de bienes, asi como con Dependencias y Entidades; a fin de cumplir con los pregramas de trabajo proplos del

Efifa en dénde tene impacto la Informacion que mansfa ef puesto

Informacién:

Caractedistica de 'aILA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

Expliear brevenente [a eleccién de fos aspectos.

WMANEJO DE PERSONAL SUBORDINADO CON RESPONSABILIDADES EN ADQUISICIONES, ALMACEN, ACTIVO FIJO ¥ SERVICIOS GENERALES

Debe declarar situacion patiimontal.

NIVEL ACABEMICO,

EICENGIATURA O PROFESICNAL . j

GRADO DE
AVANCE:

TERMINADD O PASANTE

l

Capturar el drea generat y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto,

" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADKINISTRATIVAS M

" ) CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS |[

INGENIERIA 'Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ABMINISTRATIVAS

Catdlogos

ADMINISTRAGION
H - CONTADURIA
“ MATEMATICAS - ACTUARIA
INGENIERIA
PERECHO

=

.
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L EXPERIENGIA LABORAL

Capturar las &reas generales y dreas de experiencia requeridas para [4 etupacidn del puesto,

[ Aneaomemc
CIENCIA POLITICA l

CIENCIAS ECONOMICAS J

CIENGIAS ECONOMICAS J

CIENGIA POLITICA I

|

MINIMOD DE AROS DE EXPERIENGIA:

Catédfogos

AREADE EXPERIEN

ADMINISTRACION PUBLICA

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION Y AVALUGS DE BIENES NACIONALES

[ ] [T e e e e o

el eed e e L D

DISPONIBILIDAD PARA ’
VIAJAR:

- ;

HORARIO DE TRABAJO :[_

HORARIO DIURNG

En caso g que el puesto requiera condiclongs especiales de trabajo llene el sigulenie apartado,

CAMBIO DE|

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONBICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

ESPACIO

Selecciona las capacldades que
comresponderin a:
DESARROLLO ADMNISTRATIVO Y

CAUDAD

=3 intermedio TRABAJO-EN-EQUIRD
Intermedio LIDERAZGO
Intermedio VISION ESTRATEGICA
Intermetio PLANIFICACION Y ORGANIZACION
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.U ISIEXISTE ALGUN OTRD ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADOD EN EL FORMATO,

.. OBSERVACIONES:.
Feii -t f i LANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

EN CASO DE NO CUBRIR EL GRADO ACABEMICO, LA APROBACION DE LA JUNTA DE GOBIERNO QUEDARA SUJETA A CONTAR CON UNA
EXPERIENCIA EQUIVALENTE DE POR LO MENOS 7 ANCS, EN EL BESEMPENO DE LAS FUNCIONES DESCRITAS EN NUMERAL Il DEL APARTADO B

"DESCRIPCION DEL PUESTO" DEL PRESENTE FORMATO.

HIC. JUAN CARLOS AYALA RESENDIZ

VACANTE
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

{TOMA DE CONOCIMIENTO}

MTRO. JOSE GENARC MONTIEL RANGEL

LIC. PABLO MORALES GUEVARA
ESPEGIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

diafmesfaito.

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor




