DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Adquisiciones

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Departamento

. MISION DEL PUESTO

Mantener el abasto oportuno de insumos requeridos por el Instituto en tiempo y forma mediante la planeacion,
organizacion, direccién y control de las adquisiciones, alineadas a la normatividad vigente y a los procedimientos,
bases y lineamientos del Instituto.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcion 7:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Proporcionar los elementos necesarios para que el personal del Departamento realice las
adquisiciones de insumos y contratacién de servicios, en apego a la normatividad vigente.

Organizar las actividades para delimitar las funciones de cada uno de los miembros del personal a
su cargo.

Desahogar las dudas y/o consultas que surjan al personal del departamento para facilitar la aplicacion
de los procedimientos.

Coordinar las actividades del personal para que las adquisiciones de insumos y contratacion de
servicios se lleven a cabo en tiempo y forma y evitar desabasto de insumos.

Revisar la correspondencia y asignar a la Coordinacién correspondiente para su seguimiento.

Otorgar al personal del Departamento la informacién necesaria para el cumplimiento de las metas y
objetivos del mismo.

Distribuir las requisiciones generadas por los almacenes del Instituto a los coordinadores para su
procesamiento.

Llevar a cabo reuniones de trabajo con los integrantes del Departamento a fin de informar y
retroalimentar sobre las actividades del mismo, buscando la mejora de los procesos.

Contribuir a la mejora y simplificacién de los procesos administrativos y sustantivos del
departamento a través del analisis de éstos, para incrementar la eficiencia de sus
coordinaciones.

Identificar las coordinaciones que requieran una adecuacion en sus procesos para sugerir acciones
de mejora.

Supervisar que las modificaciones a los procesos se encuentren documentadas en los manuales
correspondientes para su aplicacion.

Vigilar la difusién de los procesos simplificados para su aplicaciéon en las coordinaciones
correspondientes.

Verificar que los sistemas informaticos necesarios para la realizacion de las funciones del
Departamento, tanto internos como externos, sean funcionales a fin de que los procesos se realicen
con oportunidad.



Objetivo 3:  Coordinar la planeacién de las adquisiciones de insumos y servicios a través de los
procedimientos que marca la normatividad

Funciéon 1.  Supervisar la investigacion de mercado con los coordinadores del departamento para que los
procesos de adquisiciones y servicios sean transparentes y cumplan con las caracteristicas basicas
de mercado.

Funcion 2:  Supervisar y apoyar a los coordinadores en los procedimientos de adquisiciones y servicios
encomendados para que se realicen en tiempo y forma.

Funcién 3:  Asesorar a las unidades administrativas en los procedimientos de adquisicién de insumos y servicios
para que la solicitud cumpla con la documentacién requerida.

Funcién 4.  Realizar la recepcion del Programa Anual de Adquisiciones para la realizacién de las adquisiciones
a través de los diferentes métodos que marca la normatividad.

Funcioén 5: Participar en el Comité de Adquisiciones a fin de tener decisiones en materia de adquisiciones y
servicios, para procurar las mejores condiciones de abastecimiento asi como vigilar y promover que
las unidades administrativas cumplan con la normatividad.

Funcion 6:  Llevar a cabo la atencién de proveedores a fin de solventar criterios relacionados con los diferentes
tipos de adquisiciones.

Objetivo 4:  Integrar la documentacion que soporte los informes relativos a los indicadores de las
actividades que se realizan en el departamento de Adquisiciones.

Funcioén 1: Recabar y revisar los informes que se generen en las coordinaciones del Departamento para dar
cumplimiento a las solicitudes y normatividad vigente.

Funcion 2. Emitir los informes necesarios para dar cumplimiento a las solicitudes pedidas por entidades internas,
externas, revisoras y fiscalizadoras.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicaciéon constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de otras
entidades y dependencias y con proveeduria.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Administracion
Administracién publica
Derecho

Contabilidad
Presupuestos



B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

1 afio

Administracién
Administracién publica
Derecho

Contabilidad
Presupuestos

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

1.- Vision estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacién a resultados

4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

Nivel de dominio
*

NO APLICA

AVANZADO

AVANZADO

NO APLICA

NO APLICA

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Ingreso y
permanencia

N/A

N//A

N/A

Conocimiento de normatividad aplicable las funciones del Departamento

Conocimiento sobre los diferentes procesos de adquisiciones

Inglés 50%

Nociones del uso de sistemas informéticos de adquisiciones como CompraNet
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Autoridad

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Liderazgo

Manejo de personal

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A




Actitudes:

Compromiso
Empatia
Lealtad
Motivacién
Proactividad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Coordinador de Licitaciones

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar los procesos de licitacién de acuerdo a la normatividad vigente para obtener el mejor precio, la calidad y el
abasto oportuno de insumos para llevar a cabo la asistencia a pacientes, la investigacién y la docencia en el Instituto.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Planear y coordinar las adquisiciones a través de los procesos de licitacion para mantener el
abasto oportuno de insumos en el Instituto.

Funcion 1.  Aplicar la normatividad vigente a los procesos de licitacion para planear los programas y/o
calendarios de las licitaciones.

Funcién 2:  Gestionar la autorizacion de los programas y/o calendarios de las licitaciones al jefe del departamento
de Adquisiciones y al subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales para su posterior
publicacion.

Funcion 3:  Apoyar al jefe del departamento de Adquisiciones para someter al Comité de Adquisiciones los
programas y/o calendarios de las licitaciones para su autorizacion.

Funcién 4.  Elaborar en coordinacion con el jefe del departamento de Adquisiciones, las bases de licitacién para
la revision con las unidades administrativa solicitantes o requirientes.

Funcion 5:  Realizar las juntas de revision de bases con las unidades administrativas requirentes y/o
especializadas a fin de que lo solicitado corresponda con las caracteristicas técnicas especificas y
con la cantidad.

Funcioén 6: Expedir el acta correspondiente a la revision de bases a fin de documentar los acuerdos y
modificaciones establecidos para realizar las modificaciones correspondientes al anexo técnico
derivado del Programa Anual de Adquisiciones.

Funcién 7:  Realizar el proceso de publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion y en
plataforma CompraNet a fin de dar cumplimiento a la normatividad transparentando el proceso y
promoviendo la libre participacion.

Funcién 8:  Realizar la invitacion a las unidades administrativas requirentes y/o especializadas, almacenes,
asesoria juridica y personal del Organo Interno de Control para la participacion en las juntas de
aclaracion.

Funcién 9:  Coordinar la logistica con los coordinadores y responsables de compras directas para la realizacion
de los procesos de Junta de Aclaraciones, apertura técnica y econdémica asi como del fallo.

Funcién 10: Coordinar con los coordinadores y responsables de compras directas del departamento de
Adquisiciones asi como el area requirente y/o especializada la evaluacion técnica.

Funcién 11: Elaborar las actas de los procesos de licitacién y turnarlas al coordinador de la unidad de control para
su publicacion en la plataforma CompraNet para transparentar el proceso.



Funcién 12:

Funcién 13:

Funcién 14:

Funcién 15:

Funcién 16:

Funcién 17:

Funcién 18:

Funcién 19:

Funcién 20:

Funcién 21:

Funcién 22:

Funcién 23:

Funcién 24:

Funcién 25:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Proporcionar a los proveedores participantes de las licitaciones, copia del acta correspondiente a
cada etapa del proceso para su conocimiento.

Informar al jefe del departamento de Adquisiciones sobre los montos de cada fallo para la liberacion
de presupuesto para cada partida presupuestal.

Proporcionar a los almacenes institucionales, copia del fallo de cada uno de los eventos para que se
lleve a cabo la actualizacion en el sistema de partidas adjudicadas.

Proporcionar a cada coordinador y/o responsable de compras directas del departamento de
Adquisiciones, copia del fallo para que se elaboren los pedidos correspondientes a las partidas
adjudicadas.

Proporcionar los pedidos a los proveedores para su formalizacion

Llevar a cabo la apertura del expediente de cada pedido generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion

Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la garantia
corresponda con las clausulas del pedido

Recabar de los almacenes las solicitudes de incremento y/o cancelaciones de acuerdo a las bases
de licitacion, realizar los pedidos correspondientes e informar al proveedor.

Efectuar la solicitud de los incrementos de garantia a los proveedores para dar cumplimiento a las
clausulas del pedido

Verificar el incumplimiento de la entrega parcial o total, programada en cada pedido para la aplicacion
de las sanciones correspondientes.

Informar al coordinador de sanciones de los incumplimientos, modificaciones y cancelaciones de los
pedidos para que se aplique la pena convencional correspondiente conforme a la Ley vigente

Coordinar la entrega de los expedientes de los pedidos de adjudicacion directa al coordinador de la
unidad de control para su resguardo y control.

Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores y la coordinacién para dar las
soluciones con oportunidad

Coordinar las funciones de la secretaria a su cargo con el fin de dar seguimiento al cumplimiento de
sus actividades asignadas

Planear y coordinar las adquisiciones a través de los procesos de Invitaciones a cuando
menos tres personas para mantener el abasto oportuno de insumos en el Instituto.

Verificar en las requisiciones los articulos que aplican para realizar la adquisicion a través de
invitacién a cuando menos tres personas.

Proponer al Comité de Adquisiciones para su autorizacion la relacion de productos que deberan
adquirirse por invitacién a cuando menos tres personas.

Elaborar en coordinacion con el jefe del departamento de Adquisiciones, las bases para la Invitacion
a cuando menos tres personas Yy revisar con las Unidad administrativas solicitantes o requirientes.

Realizar el proceso de envio de la invitacion a cada proveedor que cumpla con los requisitos para
participar en el evento de invitacion a cuando menos tres personas



Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcion 11:

Funcién 12:

Funcién 13:

Funcién 14:

Funcién 15:

Funcién 16:

Funcién 17:

Funcién 18:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Realizar el evento de apertura a la propuesta técnica para emitir el acta correspondiente y dar copia
a los participantes.

Coordinar con el coordinador y/o responsable de compras directas del departamento de
Adquisiciones asi como el area requirente y/o especializada la evaluacion técnica para emitir el fallo
correspondiente.

Realizar el evento de apertura econdmica dando lectura del fallo técnico, emitir el acta
correspondiente y entregar copia a los participantes del fallo técnico y econdémico para que el proceso
sea transparente.

Proporcionar al coordinador y/o responsable de compras directas del departamento de
Adquisiciones, copia del fallo para que elabore los pedidos correspondientes a las partidas
adjudicadas.

Efectuar la generacion del pedido, y obtener las firmas correspondientes para su autorizacion y
validez.

Proporcionar los pedidos a los proveedores para su formalizacion

Llevar a cabo la apertura del expediente de cada pedido generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion

Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la garantia
corresponda con las clausulas del pedido

Recabar de los almacenes las solicitudes de incremento y/o cancelaciones de acuerdo a las bases
de licitacion, realizar los pedidos correspondientes e informar al proveedor.

Efectuar la solicitud de los incrementos de garantia a los proveedores para dar cumplimiento a las
clausulas del pedido

Verificar el incumplimiento de la entrega parcial o total, programada en cada pedido para la aplicacién
de las sanciones correspondientes.

Informar al coordinador de sanciones de los incumplimientos, modificaciones y cancelaciones de los
pedidos para que se aplique la pena convencional correspondiente conforme a la Ley vigente

Coordinar la entrega de los expedientes de los pedidos de adjudicacion directa al coordinador de la
unidad de control para su resguardo y control.

Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores y la coordinacién para dar las
soluciones con oportunidad

Apoyar en la adquisicion de insumos mediante el procedimiento de adjudicacién directa de
acuerdo ala normatividad vigente.

Aplicar la normatividad vigente a los procesos de adjudicacion directa para la adquisicion de insumos
solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones.

Recabar las requisiciones generadas por los almacenes del Instituto y/o unidades administrativas
requirentes que le asigne el coordinador de compras directas para la adquisicion de insumos
resultado de partidas desiertas o no licitadas.

Verificar que la documentacién anexa a la requisicion sea correcta a fin de que se pueda realizar la
adjudicacion.



Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcién 8:

Funcion 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:

Funcién 13:

Funcién 14:

Funcién 15:

Funcién 16:

Funcién 17:

Funcién 18:

Funcién 19:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Analizar las requisiciones e identificar los productos que cumplen con los requisitos para la
realizacion de una Invitacibn a cuando menos tres personas para su adquisicibn mediante el
coordinador de licitaciones.

Analizar las requisiciones e identificar los productos que son de Importacién para su adquisicion
mediante el coordinador de importaciones

Efectuar la investigacion de mercado de acuerdo al anexo técnico generado por el area requirente
y/o especializada a través de la publicacién de partidas correspondientes a las requisiciones para
transparentar el proceso.

Recabar las propuestas y documentacion anexa de los de los proveedores que participaran en
proceso de adjudicacién directa e integrar la documentacion a cada partida a fin de verificar que den
cumplimiento al anexo técnico.

Registrar en el sistema informatico vigente, la requisicion para obtener el nimero de compra
correspondiente para generar el cuadro comparativo

Efectuar la generacion del pedido, y obtener las firmas correspondientes para su autorizacion y
validez.

Coordinar la entrega de pedidos a los proveedores para su formalizacion.

Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la garantia
corresponda con las clausulas del pedido.

Realizar el dictamen de los insumos que se adquieren a través del articulo 41 de la LAASSP para
cumplimiento de la normatividad

Informar al almacén del departamento de Almacén General de las partidas adjudicadas con la
entrega del juego contable del pedido para su posterior recepcion.

Efectuar la recepcién de solicitudes de modificacion y/o cancelaciones de los pedidos enviadas por
el departamento de Medicamentos para la realizaciéon de los cambios correspondientes al pedido e
informar al proveedor.

Llevar a cabo la apertura del expediente de cada pedido generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion

Verificar el incumplimiento de la entrega parcial o total, programada en cada pedido para la aplicacién
de las sanciones correspondientes.

Informar al coordinador de sanciones de los incumplimientos, modificaciones y cancelaciones de los
pedidos para que se aplique la pena convencional correspondiente conforme a la Ley vigente

Coordinar la entrega de los expedientes de los pedidos de adjudicacion directa al coordinador de la
unidad de control para su resguardo y control.

Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores para dar las soluciones con
oportunidad.

Colaborar con el coordinador de licitaciones en los procesos de licitacién.
Apoyar, a través de la supervision de los responsables de compras directas, al coordinador de

licitaciones en el proceso logistico de las licitaciones y durante la evaluacién técnica y econdmica
para la generacion del fallo correspondiente de las partidas que cumplen con el anexo técnico.



Funcién 2:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 6

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Objetivo 7:

Funcion 1:

Funcién 2:

Apoyar, a través de la supervision de los responsables de compras directas, al coordinador de
licitaciones en la generacidn de pedidos resultado del fallo de licitaciones para su formalizacién con
los proveedores.

Mantener clasificada y resguardada la informacion de la Coordinacion de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT) realizar la clasificacion y resguardo
de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental para dar cumplimiento a la normatividad establecida.

Con la supervisién del Responsable del Archivo de Tramite (RAT) registrar los documentos
normativos en el Centro de Informaciéon Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Mantener actualizado en CompraNet las adquisiciones realizadas, el Programa Anual de
Adquisiciones y proveedores.

Realizar el alta en CompraNet de las adquisiciones que se adjudicaron (pedidos) de acuerdo a la
normatividad vigente para cumplir con el principio de transparencia.

Realizar el alta en CompraNet de productos nuevos y/o las modificaciones en el Programa Anual de
Adquisiciones para que las compras y el programa se encuentren actualizados.

Realizar en CompraNet el alta de proveedores y la evaluaciéon de los mismos para mantener
actualizado el catalogo referente a proveedores.

Participar en los procesos de transparencia que debe cumplir el departamento de acuerdo a
la normatividad vigente.

Realizar el escaneo de los pedidos generados en la coordinacién asi como de las modificaciones y/o
cancelaciones que se realicen a los pedidos generados en la coordinacién para cumplir con la
normatividad vigente.

Proporcionar al coordinador encargado el archivo de los pedidos escaneados para que lleve a cabo
el procedimiento correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Se mantiene comunicacién constante con personal

Interna y externa

de todo el Instituto y externamente proveedores,

comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de
licitacion gubernamental.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Licenciatura o profesional

Titulado



Areas de conocimiento:  Administracién
Administracion publica
Derecho gubernamental
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracién publica
Informatica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;esgn)éia Permanencia
1.- Vision estratégica AVANZADA X N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo INTERMEDIO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento

Inglés 50%

Nociones de caracteristicas basicas de los diferentes insumos solicitados en el Programa Anual de
Adquisiciones

Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los insumos a los que aplica

Conocimiento sobre el uso de la plataforma CompraNet

Conocimiento sobre publicaciones en el Diario Oficial de la Federacién

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva

Control de estrés

Coordinacion de grupos de trabajo
Facilidad de palabra

Pensamiento critico



Actitudes:

Compromiso
Disciplina
Puntualidad
Seguridad
Orientacién al cliente



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de Contratos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

. MISION DEL PUESTO

Realizar la contratacion de servicios de acuerdo a la normatividad vigente en tiempo y forma para mantener al Instituto
en las condiciones 6ptimas de funcionamiento a fin de que se proporcione la asistencia adecuada a los pacientes.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Planear y coordinar las actividades generales de la coordinacion.

Integrar las solicitudes de contratacion de servicios que envian las unidades administrativas
requirientes y/o especializadas para su revision y visto bueno.

Realizar las contrataciones de servicios a traves de los diferentes procesos de contratacion para dar
cumplimiento a la normatividad.

Llevar a cabo la recepcion de la correspondencia de las unidades administrativas requirientes y/o
especializadas para su atencién y seguimiento.

Generar los oficios de la coordinacion y dar el seguimiento correspondiente.

Coordinar las funciones de la secretaria y apoyo administrativo a su cargo con el fin de dar
seguimiento al cumplimiento de las actividades asignadas.

Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores, las unidades administrativas
requirientes y/o especializadas y la coordinacion para dar las soluciones con oportunidad.

Planear y coordinar la contratacion de servicios a través del proceso de licitacion para que
los equipos y servicios se encuentren funcionando correctamente

Aplicar la normatividad vigente a los procesos de licitacion para planear los programas y/o
calendarios de las licitaciones.

Gestionar la autorizacion de los programas y/o calendarios de las licitaciones a la subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales para su posterior publicacion.

Proponer al Comité de Adquisiciones los programas y/o calendarios de las licitaciones para su
autorizacion.

Elaborar las bases de licitacion para la revision con las unidades administrativas requirientes y/o
especializadas.

Realizar las juntas de revision de bases con las unidades administrativas requirentes y/o
especializadas a fin de que lo solicitado corresponda con el anexo técnico.

Expedir el acta correspondiente a la revisiébn de bases a fin de documentar los acuerdos y
modificaciones establecidos para realizar las modificaciones correspondientes al anexo técnico
derivado de los programas y solicitudes.



Funcién 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcion 12:

Funcion 13:

Funcién 14:

Funcién 15:

Funcion 16:

Funcién 17:

Funcién 18:

Funcién 19:

Funcién 20:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Realizar el proceso de publicaciéon de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién y en
plataforma CompraNet a fin de dar cumplimiento a la normatividad transparentando el proceso y
promoviendo la libre participacion.

Realizar la invitacion a las unidades administrativas requirentes y/o especializadas, almacenes,
asesoria juridica y personal del Organo Interno de Control para la participacién en las juntas de
aclaracion.

Coordinar los eventos de Junta de Aclaraciones, apertura técnica y econémica asi como del fallo
para dar cumplimiento a la normatividad.

Coordinar con la unidad administrativa requirente y/o especializada la evaluacién técnica, para que
a partir de ésta se genere el fallo.

Elaborar las actas de los procesos de licitacion y publicar en la plataforma CompraNet para
transparentar el proceso.

Proporcionar a los proveedores participantes de las licitaciones, copia del acta correspondiente a
cada etapa del proceso para su conocimiento.

Informar al subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales sobre los montos de cada fallo
para la liberacion de presupuesto para cada partida presupuestal.

Elaborar los contratos correspondientes a las partidas adjudicadas para turnar a las autoridades
correspondientes para su autorizacion.

Proporcionar los contratos a los proveedores para su formalizacion.

Llevar a cabo la apertura del expediente de cada contrato generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion.

Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la garantia
corresponda con la normatividad vigente.

Recabar de las unidades administrativas requirientes o especializadas las solicitudes de incremento
y/o cancelaciones de acuerdo a las bases de licitacion, y realizar las modificaciones correspondientes
a los contratos e informar al proveedor.

Gestionar la solicitud de los incrementos de garantia a los proveedores para dar cumplimiento a las
clausulas del contrato.

Verificar el incumplimiento parcial o total de los servicios programados en cada contrato o por evento
para la aplicacién de las sanciones correspondientes.

Planear y coordinar la contratacién de servicios a través del proceso de invitacion a cuando
menos tres personas para para que los equipos y servicios se encuentren funcionando
correctamente

Verificar en las solicitudes de contratos de servicio los que aplican para realizar la contratacion a
través de invitacion a cuando menos tres personas.

Proponer al Comité de Adquisiciones para su autorizacion la relacién de solicitudes de servicios que
deberén contratarse por invitacién a cuando menos tres personas.

Elaborar en coordinacion con el subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales, las bases
para la invitacidbn a cuando menos tres personas y revisar con las unidades administrativas
requirientes y/ o0 especializadas.



Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcién 8:

Funcion 9:

Funcién 10:

Funcion 11:

Funcién 12:

Funciéon 13:

Funcién 14:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Realizar el proceso de envio de la invitacion a cada proveedor que cumpla con los requisitos para
participar en el evento de invitacién a cuando menos tres personas.

Realizar el evento de apertura a la propuesta técnica para emitir el acta correspondiente y dar copia
a los participantes.

Coordinar con la unidad administrativa requirente y/o especializada la evaluacion técnica para emitir
el fallo correspondiente.

Realizar el evento de apertura econdmica dando lectura del fallo técnico, emitir el acta
correspondiente y entregar copia a los participantes del fallo técnico y econdmico para que el proceso
sea transparente.

Efectuar la generacion del contrato, y obtener las firmas correspondientes para su autorizacion y
validez.

Proporcionar los contratos a los proveedores para su formalizacién

Llevar a cabo la apertura del expediente de cada contrato generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion.

Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la garantia
corresponda con las clausulas del contrato.

Recabar de las unidades administrativas requirientes o especializadas las solicitudes de incremento
y/o cancelaciones de acuerdo a las bases de licitacién, y realizar las modificaciones correspondientes
a los contratos e informar al proveedor.

Gestionar la solicitud de los incrementos de garantia a los proveedores para dar cumplimiento a las
cldusulas del contrato.

Verificar el incumplimiento parcial o total de los servicios programados en cada contrato o por evento
para la aplicacion de las sanciones correspondientes.

Planear y coordinar la contratacion de servicios a través del proceso de adjudicacién directa
para para que los equipos y servicios se encuentren funcionando correctamente.

Aplicar la normatividad vigente a los procesos de adjudicacién directa para la contratacion de
servicios.

Recabar las solicitudes generadas por las unidades administrativas requirentes y/o especializadas
para la contratacién de servicios resultado de partidas desiertas o no licitados.

Verificar que la documentacién anexa a las solicitudes sea correcta para que se pueda realizar la
adjudicacion.

Efectuar la investigacién de mercado de acuerdo a la solicitud y el anexo técnico generado por la
unidad administrativa requirente y/o especializada a través de la publicacion de partidas para
transparentar el proceso.

Recabar las propuestas y documentacién anexa de los de los proveedores que participaran en el
proceso de adjudicacién directa e integrar la documentacién a cada partida a fin de verificar que den
cumplimiento al anexo técnico.

Efectuar la generacion del contrato y obtener las firmas correspondientes para su autorizacion y
validez, coordinando la entrega de los contratos a los proveedores para su formalizacién.



Funcién 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:

Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 6:

Funcion 1:

Funcién 2:

Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la garantia
es correcta.

Realizar el dictamen de los contratos adjudicados a través del articulo 41 de la LAASSP para
cumplimiento de la normatividad.

Informar a las unidades administrativas requirientes y/o especializadas, de las partidas adjudicadas
para que continden con el control del contrato.

Efectuar la recepcién de solicitudes de modificacién y/o cancelaciones de las partidas enviadas por
las unidades administrativas requirientes y/o especializada para la realizacién de los cambios
correspondientes al contrato e informar al proveedor.

Llevar a cabo la apertura del expediente de cada contrato generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion.

Verificar el incumplimiento parcial o total de los servicios programados en cada contrato o por evento
para la aplicacién de las sanciones correspondientes.

Mantener clasificada y resguardada la informacion de la coordinacién de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar la clasificacion y resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica para dar cumplimiento a la normatividad
establecida.

Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y
en su caso asistir a reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Mantener actualizado en CompraNet las adquisiciones realizadas, el Programa Anual de
Adquisiciones y proveedores.

Realizar el alta en CompraNet de los contratos de acuerdo a la normatividad vigente para cumplir
con el principio de transparencia.

Realizar en CompraNet el alta de proveedores y la evaluacion de los mismos para mantener
actualizado el catalogo referente a proveedores.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Se mantiene comunicacién constante con personal

Interna y externa

de todo el Instituto y externamente proveedores,

comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de
licitacion gubernamental.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Licenciatura o profesional

Titulado



Areas de conocimiento:  Administracién
Administracion publica
Derecho gubernamental
B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracién publica
Informatica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Ingreso y

Capacidad gerencial Nivel de*dominio permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica AVANZADA X N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados AVANZADA X N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento

Inglés 50%

Nociones de caracteristicas basicas de los diferentes servicios solicitados en el Programa Anual de
Adquisiciones

Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los servicios a los que aplica

Conocimiento sobre el uso de la plataforma Compra Net

Conocimiento sobre publicaciones en el Diario Oficial de la Federacién

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva

Control de estrés

Coordinacion de grupos de trabajo
Facilidad de palabra

Pensamiento critico



Actitudes:

Compromiso
Disciplina
Puntualidad
Seguridad
Orientacién al cliente



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Compras Directas

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar los procesos de adjudicacion directa de acuerdo a la normatividad vigente para obtener el mejor precio, la
calidad y el abasto oportuno de insumos para llevar a cabo la asistencia a pacientes, la investigacion y la docencia en

el Instituto.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcion 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Coordinar y realizar la adquisicion de insumos mediante el procedimiento de adjudicacion
directa de acuerdo a la normatividad vigente.

Aplicar la normatividad vigente a los procesos de adjudicacién directa para la adquisicion de insumos
solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones.

Supervisar a los responsables de compras directas para que las adquisiciones se realicen en tiempo
y forma.

Recibir las requisiciones generadas por los almacenes del Instituto y/o unidades administrativas
requirentes para la adquisicion de insumos resultado de partidas desiertas o no licitadas y distribuirlas
entre los responsables de compras directas.

Asesorar al responsable de compra directa en la verificacién de la documentacién anexa a la
requisicion a fin de que sea correcta y se pueda realizar la adjudicacion.

Analizar e identificar junto con el responsable de compras directas los insumos de las requisiciones
gue cumplen con los requisitos para la realizaciéon de una invitacion a cuando menos tres personas
para su adquisiciéon mediante el coordinador de licitaciones.

Analizar e identificar junto con el responsable de compras directas los insumos de las requisiciones
gue son de Importacién para su adquisicion mediante el coordinador de importaciones.

Asesorar al responsable de compras directas en la realizacién de la investigacién de mercado de
acuerdo al anexo técnico generado por la unidad administrativa requirente y/o especializada a través
de la publicacién de partidas correspondientes a las requisiciones para transparentar el proceso.

Supervisar al responsable de compras directas en la recepcién y apertura de propuestas y
documentacién anexa de los proveedores que participaran en proceso de adjudicacion directa e
integrar de la documentacién a cada partida a fin de verificar que den cumplimiento al anexo técnico.

Supervisar que el responsable de compras directas registre en el sistema informatico vigente, la
requisicion para obtener el nimero de compra, genere el cuadro comparativo, el pedido y obtenga la
autorizacion y entregue a los pedidos a los proveedores para su formalizacion.

Apoyar al responsable de compras directas en la recepcion y verificacion las fianzas de garantia a
fin de que corresponda con las clausulas del pedido.

Supervisar que el responsable de compras directas realice el dictamen de los productos que se
adquieren a través del articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (LAASSP) para cumplimiento de la normatividad.



Funcién 12:

Funcién 13:

Funcién 14:

Funcién 15:

Funcién 16:

Funcién 17:

Funcién 18:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Supervisar que el responsable de compras directas informe al departamento de Almacén General
sobre las partidas adjudicadas con la entrega del juego contable del pedido para su posterior
recepcion.

Recabar del departamento de Almacén General y/o de la unidad administrativa requirente las
solicitudes de modificacion y/o cancelaciones de los pedidos y entregar al responsable de compras
directas para que realice de los cambios correspondientes e informar al proveedor.

Supervisar que se lleve a cabo la apertura del expediente de cada pedido generado y se integre la
documentacion correspondiente para el resguardo de la informacion.

Supervisar que el responsable de compras directas realice el informe de los incumplimientos de la
entrega parcial o total, de los pedidos para la aplicacion de las sanciones correspondientes.

Informar al coordinador de sanciones sobre los incumplimientos, modificaciones y cancelaciones de
los pedidos para que se aplique la pena convencional correspondiente conforme a la Ley vigente.

Supervisar las entregas de los expedientes de los pedidos de adjudicacion directa, al coordinador de
la unidad de control, para su resguardo y control.

Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores y la coordinacién para dar las
soluciones oportunas.

Coordinar a los responsable de compras directas en el apoyo al coordinador de licitaciones
en los procesos de licitacion.

Apoyar, a través de la supervisién de los responsables de compras directas, al coordinador de
Licitaciones en el proceso logistico de las licitaciones y durante la evaluacién técnica y econémica
para la generacion del fallo correspondiente de las partidas que cumplen con el anexo técnico.

Apoyar, a través de la supervision de los responsables de compras directas, al coordinador de
licitaciones en la generacién de pedidos resultado del fallo de licitaciones para su formalizacion con
los proveedores.

Participar en la realizacion de la adquisicién de insumos mediante el procedimiento de
adjudicacion directa de acuerdo a la normatividad vigente.

Aplicar la normatividad vigente a los procesos de adjudicacién directa para la adquisiciéon de insumos
solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones.

Recabar las requisiciones generadas por los almacenes del Instituto y/o unidades administrativas
requirentes para la adquisicién de insumos resultado de partidas desiertas o no licitadas. verificando
gue la documentacion anexa a la requisicion sea correcta a fin de que se pueda realizar la
adjudicacion.

Analizar las requisiciones e identificar los productos que cumplen con los requisitos para la
realizacion de una Invitacion a cuando menos tres personas para su adquisicion mediante el
coordinador de licitaciones.

Analizar las requisiciones e identificar los productos que son de Importacion para su adquisicion
mediante el coordinador de importaciones.

Efectuar la investigacién de mercado de acuerdo al anexo técnico generado por la unidad
administrativa requirente y/o especializada a través de la publicacion de partidas correspondientes a
las requisiciones para transparentar el proceso.



Funcién 6:

Funcién 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcion 12:

Funcién 13:

Funcién 14:

Funcién 15:

Funcién 16:

Funcién 17:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Recabar las propuestas y documentacion anexa de los proveedores que participaran en proceso de
adjudicacién directa e integrar la documentacién a cada partida a fin de verificar que den
cumplimiento al anexo técnico.

Registrar en el sistema informatico vigente, la requisicion para obtener el nimero de compra
correspondiente para generar el cuadro comparativo.

Efectuar la generacion del pedido y obtener las firmas correspondientes para su autorizacion y
validez, coordinando la entregar de pedidos a los proveedores para su formalizacion.

Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la garantia
corresponda con las clausulas del pedido.

Realizar el dictamen de los insumos que se adquieren a través del articulo 41 de la LAASSP para
cumplimiento de la normatividad.

Informar al departamento de Almacén General de las partidas adjudicadas con la entrega del juego
contable del pedido para su posterior recepcion.

Efectuar la recepcién de solicitudes de modificacion y/o cancelaciones de los pedidos enviadas por
el del departamento de Almacén General y/o de la unidad administrativa requirente para la realizacion
de los cambios correspondientes e informar al proveedor.

Llevar a cabo la apertura del expediente de cada pedido generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacién, verificando el incumplimiento de la entrega
parcial o total, programada en cada pedido para la aplicacion de las sanciones correspondientes.

Informar al coordinador de sanciones de los incumplimientos, modificaciones y cancelaciones de los
pedidos para que se aplique la pena convencional correspondiente conforme a la Ley vigente.

Coordinar la entrega de los expedientes de los pedidos de adjudicacion directa al coordinador de la
unidad de control para su resguardo y control.

Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores para dar las soluciones con
oportunidad.

Coordinar las funciones del de la secretaria a su cargo con el fin de dar seguimiento al cumplimiento
de sus actividades asignadas.

Mantener clasificada y resguardada la informacion de la coordinacién de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar, con la supervisién del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificacion y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.

Registrar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos
normativos en el Centro de Informacion Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Mantener actualizado en CompraNet las adquisiciones realizadas, el Programa Anual de
Adquisiciones y proveedores.

Realizar el alta en CompraNet de las adquisiciones que se adjudicaron (pedidos) de acuerdo a la
normatividad vigente para cumplir con el principio de transparencia.

Realizar el alta en CompraNet de productos nuevos y/o las modificaciones en el Programa Anual de
Adquisiciones para que las compras y el programa se encuentren actualizados.



Funcién 3:  Realizar en CompraNet el alta de proveedores y la evaluacién de los mismos para mantener
actualizado el catalogo referente a proveedores.

Objetivo 6:  Participar en los procesos de transparencia que debe cumplir el Departamento de acuerdo a
la normatividad vigente.

Funciéon 1.  Realizar el escaneo de los pedidos generados en la coordinacién asi como de las modificaciones y/o
cancelaciones que se realicen a los mismos para cumplir con la normatividad vigente.

Funcion 2: Proporcionar al coordinador encargado el archivo de los pedidos escaneados para que lleve a cabo
el procedimiento correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacion constante con personal de todo el Instituto y externamente proveedores,
comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de
licitacion gubernamental.
Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado o pasante

Areas de conocimiento:  Administracion
Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Administracion publica
Informética



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A

2.- Liderazgo AVANZADO N/A X

3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A

4.- Trabajo en equipo AVANZADO N/A X

5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento

Inglés 50%

Nociones de caracteristicas de los diferentes insumos solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones
Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los insumos a los que aplica

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Control de estrés
Facilidad de palabra
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Disciplina
Puntualidad
Seguridad
Orientacién al cliente



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Medicamentos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Realizar la adquisicion de insumos de medicamentos y material de curacién de acuerdo a la normatividad vigente en
tiempo y forma para mantener el abasto oportuno y proporcionar la asistencia adecuada a los pacientes a través de los
procedimientos de compra directa.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcion 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:

Realizar la adquisicion de medicamentos mediante el procedimiento de adjudicacién directa
de acuerdo ala normatividad vigente.

Aplicar la normatividad vigente a los procesos de adjudicacién directa para la adquisicién de
medicamentos y material de curacion.

Recabar las requisiciones generadas por el almacén del departamento de Medicamentos y/o
unidades administrativas requirentes para la adquisicion de insumos resultado de partidas desiertas
o no licitados.

Verificar que la documentacion anexa a las requisiciones sea correcta para que se pueda realizar la
adjudicacion.

Analizar las requisiciones e identificar los productos que cumplan con los requisitos para la
realizacibn de una invitacion a cuando menos tres personas para su adquisicion mediante el
coordinador de licitaciones.

Analizar las requisiciones e identificar los productos que son de Importacién para su adquisicién
mediante el coordinador de importaciones.

Efectuar la investigacion de mercado de acuerdo al anexo técnico generado por las unidades
administrativas requirente y/o especializada a través de la publicacién de partidas correspondientes
a las requisiciones para transparentar el proceso.

Recabar las propuestas y documentacién anexa de los de los proveedores que participaran en
proceso de adjudicacién directa e integrar la documentacién a cada partida a fin de verificar que den
cumplimiento al anexo técnico.

Registrar en el sistema informatico vigente, la requisicion para obtener el nimero de compra
correspondiente para generar el cuadro comparativo.

Efectuar la generacion del pedido, y obtener las firmas correspondientes para su autorizacion y
validez.

Coordinar la entrega de pedidos a los proveedores para su formalizacién.

Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la garantia
corresponda con las clausulas del pedido.

Realizar el dictamen de los insumos que se adquieren a través del articulo 41 de la LAASSP para
cumplimiento de la normatividad.



Funcién 13:

Funcién 14:

Funcién 15:

Funcién 16:

Funcién 17:

Funcién 18:

Funciéon 19:

Funcién 20:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Informar al almacén del departamento de Medicamentos de las partidas adjudicadas con la entrega
del juego contable del pedido para su posterior recepcion.

Efectuar la recepcién de solicitudes de modificacion y/o cancelaciones de los pedidos enviadas por
el departamento de Medicamentos para la realizaciéon de los cambios correspondientes al pedido e
informar al proveedor.

Llevar a cabo la apertura del expediente de cada pedido generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion.

Verificar el incumplimiento de la entrega parcial o total, programada en cada pedido para la aplicacion
de las sanciones correspondientes.

Informar al coordinador de sanciones de los incumplimientos, modificaciones y cancelaciones de los
pedidos para que se aplique la pena convencional correspondiente conforme a la Ley vigente

Coordinar la entrega de los expedientes de los pedidos de adjudicacion directa al coordinador de la
unidad de control para su resguardo y control.

Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores y la coordinacién para dar las
soluciones con oportunidad.

Coordinar las funciones de la secretaria a su cargo con el fin de dar seguimiento al cumplimiento de
sus actividades asignadas.

Colaborar con el coordinador de licitaciones en los procesos de licitacion.

Apoyar, a través de la supervision de los responsables de compras directas, al coordinador de
licitaciones en el proceso logistico de las licitaciones y durante la evaluacién técnica y econémica
para la generacion del fallo correspondiente de las partidas que cumplen con el anexo técnico.

Apoyar, a través de la supervision de los responsables de compras directas, al coordinador de
licitaciones en la generacién de pedidos resultado del fallo de licitaciones para su formalizacién con
los proveedores.

Mantener clasificada y resguardada la informacion de la coordinacién de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificacion y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.

Registrar, con la supervisién del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos
normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Mantener actualizado en CompraNet las adquisiciones realizadas, el Programa Anual de
Adquisiciones y proveedores.

Realizar el alta en CompraNet de las adquisiciones que se adjudicaron (pedidos) de acuerdo a la
normatividad vigente para cumplir con el principio de transparencia.

Realizar el alta en CompraNet de productos nuevos y/o las modificaciones en el Programa Anual de
Adquisiciones para que las compras y el programa se encuentren actualizados.

Realizar en CompraNet el alta de proveedores y la evaluacién de los mismos para mantener
actualizado el catalogo referente a proveedores.



Objetivo 5:  Participar en los procesos de transparencia que debe cumplir el departamento de acuerdo a
la normatividad vigente.

Funcién 1: Realizar el escaneo de los pedidos generados en la coordinacion asi como escaneo de las
modificaciones y/o cancelaciones que se realicen a los pedidos generados en la coordinacion para
cumplir con la normatividad vigente.

Funcién 2:  Proporcionar al coordinador encargado el archivo de los pedidos escaneados para que lleve a cabo
el procedimiento correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con personal de todo el Instituto y externamente proveedores,

comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de

licitacion gubernamental.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Quimico farmacéutico biélogo
Quimico
Administracién
Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracion publica
Informética

Quimico farmacéutico bidlogo
Quimico



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingreso y. Permanencia
* permanencia

1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A

2.- Liderazgo AVANZADO N/A X

3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A

4.- Trabajo en equipo AVANZADO N/A X

5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento

Inglés 50%

Nociones de caracteristicas de los diferentes insumos solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones
Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los insumos a los que aplica

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Control de estrés
Facilidad de palabra
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Disciplina
Puntualidad
Seguridad
Orientacién al cliente



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de Importaciones

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

. MISION DEL PUESTO

Coordinar los procesos de Importacién de acuerdo a la normatividad vigente a través del mejor precio, la calidad y el
abasto oportuno de insumos para llevar a cabo la asistencia a pacientes, la investigacion y la docencia en el Instituto.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Funcion 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12

Funcién 13:

Planear y coordinar las adquisiciones directas a través del proceso de importacion para
mantener el abasto de insumos en el Instituto.

Aplicar la normatividad vigente a los procesos de adjudicacién directa para la adquisicion de
medicamentos y material de curacion.

Recabar de los almacenes del Instituto y de los coordinadores del departamento de Adquisiciones
las requisiciones y partidas que fueron identificadas para adquirirse por importacion.

Verificar que la documentacion anexa a las requisiciones cumpla con los requerimientos establecidos
para su importacion.

Recabar las solicitudes de importacion del &rea requirente y/o especializada para la adquisicién de
insumos.

Efectuar la investigacion de mercado de acuerdo al anexo técnico generado por el area requirente
y/lo especializada a través de la solicitud de cotizacion a los proveedores extranjeros para
transparentar el proceso

Realizar los tramites de permisos y normatividad ante las entidades correspondientes para que el
procedimiento sea legal y transparente.

Realizar la clasificacion arancelaria junto con el agente aduanal a fin de cumplir con los lineamientos
de la Secretaria de Economia.

Realizar el pedido correspondiente y notificar al proveedor para la entrega de los insumos.

Solicitar la elaboracion de giros bancarios a fin de cumplir con los pagos por transferencia
internacionales.

Proporcionar al agente aduanal los elementos necesarios para efectuar el proceso del despacho
aduanal.

Solicitar a la subdirecciébn de Recursos Financieros los anticipos de los pagos para iniciar el
embarque de los insumos.

Coordinar la entrega de los insumos con los almacenes del Instituto y/o las unidades administrativas
requirentes a fin de corroborar que lo entregado corresponda con lo solicitado en el anexo técnico.

Realizar el dictamen de los insumos que se adquieren a través del articulo 41 de la LAASSP para
cumplimiento de la normatividad.



Funcién 14:

Funcién 15:

Funcién 16:

Funcién 17:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcion 2:

Informar y entregar al jefe del departamento de Adquisiciones un informe de las importaciones
realizadas y en proceso para que éste a su vez informe a las unidades administrativas
correspondientes.

Llevar a cabo la apertura del expediente de cada pedido generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion.

Coordinar la entrega de los expedientes de los pedidos de adjudicacion directa al coordinador de la
unidad de control para su resguardo y control.

Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores y la coordinacion para dar las
soluciones con oportunidad.

Mantener clasificada y resguardada la informacion de la coordinacién de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificacion y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.

Registrar, con la supervisién del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos
normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Mantener actualizado en CompraNet las adquisiciones realizadas, el programa anual de
adquisiciones y proveedores.

Realizar el alta en CompraNet de las adquisiciones que se adjudicaron (pedidos) de acuerdo a la
normatividad vigente para cumplir con el principio de transparencia.

Realizar el alta en CompraNet de productos nuevos y/o las modificaciones en el Programa Anual de
Adquisiciones para que las compras y el programa se encuentren actualizados.

Realizar en CompraNet el alta de proveedores y la evaluacion de los mismos para mantener
actualizado el catalogo referente a proveedores.

Participar en los procesos de transparencia que debe cumplir el departamento de acuerdo a
la normatividad vigente.

Realizar el escaneo de los pedidos generados en la coordinacion asi como de las modificaciones y/o
cancelaciones que se realicen a los pedidos generados en la coordinacion para cumplir con la
normatividad vigente.

Proporcionar al coordinador encargado el archivo de los pedidos escaneados para que lleve a cabo
el procedimiento correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién:

Se mantiene comunicacién constante con personal

Interna y externa

de todo el Instituto y externamente proveedores,

comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de
licitacion gubernamental y de importaciones.

Caracteristica de la informacién

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.



PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Administracion
Administracién publica
Importaciones
Derecho gubernamental

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracién publica
Informatica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%;ensgn)éia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A

2.- Liderazgo AVANZADO N/A X

3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A

4.- Trabajo en equipo AVANZADO N/A X

5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del departamento

Inglés 80%

Nociones de caracteristicas basicas de los diferentes insumos solicitados en el Programa Anual de
Adquisiciones

Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los insumos a los que aplica

Conocimiento sobre procesos de importacion

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)



Habilidades:

Capacidad resolutiva
Control de estrés
Facilidad de palabra
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Diplomatico
Puntualidad
Seguridad
Orientacion al cliente



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Coordinador de Sanciones

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Verificar que se cumpla el calendario de entrega de insumos de cada pedido generado por los diferentes procesos de
adjudicacion, mediante la revisién de los expedientes y aplicando la sancién correspondiente de acuerdo a la
normatividad vigente.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Aplicar las penas convencionales de sancién de acuerdo a la normatividad vigente a los
proveedores que presentan retraso o incumplimiento en la entrega de bienes.

Funcion 1.  Aplicar la normatividad vigente a los procesos de sancién para los proveedores con incumplimiento
o retraso en las entregas pactadas en el pedido.

Funcion 2: Recopilar y revisar la informacion de los pedidos con posible sancién enviada por los almacenes del
Instituto, el coordinador y/o responsable de compras directas del departamento de Adquisiciones
para verificar que sea aplicable.

Funcioén 3: Realizar el proceso de solicitud de los expedientes de los pedidos generados a la unidad de control
del departamento de Adquisiciones para verificar que no hay incumplimiento en las entregar
calendarizadas.

Funcién 4.  Verificar las causas probables de los incumplimientos en el calendario de entregas de insumos y
realizar el célculo correspondiente para aplicar la pena convencional de acuerdo a la normatividad.
Vigente.

Funcioén 5: Elaborar los oficios de notificacion de penas convencionales para informar a los proveedores
incumplidos de sus posibles sanciones.

Funcion 6 Elaborar la lista de proveedores con posible sancion para que los proveedores conozcan su situacion
y llevan a cabo las acciones necesarias para cumplir en tiempo y forma.

Funciéon 7:  Llevar a cabo el seguimiento de los oficios de aclaracion de los proveedores para descartar o aplicar
la sancion.

Funcién 8:  Elaborar el oficio de sancidon que resulte y entregarlo al proveedor para que realice el pago
correspondiente.

Funcién 9:  Integrar al expediente de pedido, la documentacion que ampare el proceso y el comprobante pago
de la sancion para liberar al proveedor de su pena convencional.

Funcién 10: Elaborar los reportes correspondientes de proveedores sancionados, montos pagados y sanciones
no aplicadas para que sean revisados y autorizados por el jefe del departamento de Adquisiciones.

Funcién 11: Realizar los oficios de liberacion de fianzas, previa revisién de expedientes para su autorizacion de
la subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Funcién 12: Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores y la coordinacién para dar las
soluciones con oportunidad.



Objetivo 2: Coordinarse con La Unidad de Transparencia, para dar respuesta y cumplimiento a las
solicitudes de informacién que correspondan al departamento de Adquisiciones.

Funcion 1.  Efectuar la entrega del aviso de confidencialidad de datos a los proveedores para dar cumplimiento
a la normatividad vigente.

Funcién 2:  Realizar los oficios para dar respuesta a la correspondencia de la Unidad de Transparencia para que
ésta se entregue en tiempo y forma al solicitante a través de la Unidad.

Funcién 3:  Realizar los informes y subir la informacion a la plataforma correspondiente para transparentar los
procesos.

Funciéon 4:  Documentar en la plataforma correspondiente la informacion correspondiente a las adjudicaciones
realizadas por los diferentes procesos de adquisicion.

Funcion 5:  Realizar las actividades correspondientes para dar cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Objetivo 3:  Mantener clasificada y resguardada la informacién de la coordinacion de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Funcién 1:  Realizar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificacion y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.

Funcion 2: Registrar, con la supervisién del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos
normativos en el Centro de Informacion Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con personal de todo el Instituto y externamente proveedores,

comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de

adquisiciones.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Administracion
Administracion publica
Derecho administrativo

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio



Areas de experiencia: Administracion publica
Informética

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p(;?n%f::n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A

2.- Liderazgo AVANZADO N/A X

3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A

4.- Trabajo en equipo AVANZADO N/A X

5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento
Nociones de derecho mercantil

Inglés 50%

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Control de estrés
Facilidad de palabra
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Disciplina
Puntualidad
Seguridad
Orientacion al cliente



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador de Unidad de Control

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

. MISION DEL PUESTO

Coordinar, organizar y controlar las actividades relacionadas con el archivo de tramite generado por el departamento de
Adquisiciones, la generacion de estadistica y los procesos de CompraNet de acuerdo a la normatividad vigente.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Supervisar, y resguardar la informacion de los expedientes de los pedidos generados por las
coordinaciones del departamento de Adquisiciones para mantenerlos actualizados.

Coordinar la recepcion de los expedientes de los pedidos generados por los coordinadores y/o
responsables de compras directas, para su resguardo en el archivo del departamento.

Recabar la informacién generada por los almacenes del Instituto para integrarla a cada expediente y
mantenerlo actualizado.

Coordinar la recepcién de la informacién generada por los por los coordinadores y/o responsables
de compras directas, para integrarla a cada expediente y mantenerlo actualizado.

Controlar los numeros de pedidos solicitados por personal del departamento de Adquisiciones para
evitar extravio a través de solicitudes de préstamo.

Realizar la solicitud a los almacenes del instituto, de la documentacién comprobatoria pendientes de
recibir por entrega de insumos para integrar al expediente correspondiente y mantenerlo actualizado.

Controlar y mantener en buen estado el archivo de los pedidos generados para conservar la
documentacién el tiempo sefialado de acuerdo a la normatividad vigente

Realizar la depuracién y conservacion del archivo del departamento para mantener la informacion
actualizada.

Coordinar las actividades correspondientes a la gestoria del departamento para realizar las
actividades en tiempo y forma.

Administrar las actividades como responsable del archivo de tramite (RAT) para coordinar el
archivo departamental de acuerdo a la normatividad vigente.

Integrar los expedientes de archivo para que la informacién se encuentre disponible y completa para
Su consulta.

Conservar la documentacion que se encuentre activa y aquella que ha sido clasificada como
reservada de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica mientras
conserve tal caracter para su resguardo y consulta.

Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del Cuadro General de
clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicion Gubernamental y el inventario general para dar
cumplimiento a la normatividad vigente.



Funcién 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcion 11:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos que contengan informacion clasificada,
para mantener su resguardo.

Asesorar a su Unidad Administrativa productora en materia de archivos, asi como colaborar con ésta
para la correcta organizacion y tratamiento uniforme de la documentacién del archivo de tramite.

Implementar los servicios de consulta, préstamo y reproduccion de documentos del archivo de
tramite, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Representar a su Unidad Administrativa en materia de archivos ante el area coordinadora de
archivos.

Implementar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se
encuentran activos.

Mantener debidamente organizados los expedientes activos para su agil localizacion.

Facilitar a los servidores publicos autorizados en términos de las disposiciones juridicas aplicables,
los expedientes que obran en el archivo de tramite.

Garantizar el tratamiento adecuado de la documentacion del archivo de tramite, de conformidad con
la normativa en materia de disposicion gubernamental.

Documentar y generar la informacién estadistica e indicadores derivados de los procesos de
adquisicion para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Realizar los célculos estadisticos e indicadores necesarios derivados de las actividades que se
realizan en el departamento de Adquisiciones.

Integrar los reportes mensuales y trimestrales para las diferentes autoridades con la supervision del
jefe del Departamento de Adquisiciones.

Mantener actualizada la base de datos de los elementos relevantes para su conservacion de acuerdo
a la normatividad.

Realizar todas las actividades que estén relacionadas con informes y transparencia interna y externa
de los pedidos generados por el departamento para dar cumplimiento a la normatividad.

Coordinar que lainformacion generada por el departamento de Adquisiciones sea subidaala
plataforma CompraNet en tiempo y forma

Apoyar al coordinador de licitaciones en la publicacion de convocatorias de licitacion e invitacion a
cuando menos tres personas en la plataforma CompraNet para que la participacion a el evento
cumpla con la normatividad vigente.

Apoyar al coordinador de licitaciones en la publicacién de actas de licitacion e invitacion a cuando
menos tres personas en la plataforma.

Efectuar el proceso para subir a la plataforma CompraNet el Programa Anual de Adquisiciones para
cumplir con la normatividad vigente.

Asesorar a los coordinadores y responsables de adjudicacién directa en los procedimientos que
correspondan a la plataforma CompraNet para cumplir con la normatividad vigente.

Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores y la coordinacién para dar las
soluciones con oportunidad.



Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 6:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcién 4:

Mantener clasificada y resguardada la informacién de las adjudicaciones directas de
conformidad a la normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificacion y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.

Registrar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos
normativos en el Centro de Informacion Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Efectuar la investigacién de mercado correspondiente para los procesos de licitacidon e
Invitacién a cuando menos tres personas.

Realizar la investigacion de mercado en base al Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio
correspondiente para que se tenga un panorama de existencia del producto, precio y proveedores.

Realizar la solicitud de cotizaciones a la proveeduria de acuerdo a la normatividad vigente para
cumplir con los lineamientos establecidos en la misma.

Aplicar la consulta de la existencia del producto, del precio y proveedores en los diferentes medios
gue la normatividad recomienda para dar cumplimiento a la misma en los diferentes medios.

Integrar los resultados obtenidos de la investigacién de mercado en un expediente para su consulta
y resguardo como parte de la documentacién del proceso licitatorio.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con personal de todo el Instituto y externamente proveedores,
comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de
licitacion gubernamental.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Administracion

Administracion publica
Sistema CompraNet
Archivo

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afo



Areas de experiencia: Administracion publica
Informética
Archivo

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio p(;?n%f::n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADA X N/A
3.- Orientacion a resultados AVANZADA X N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento

Inglés comprensién de lectura

Conocimiento de manejo Plataforma CompraNet

Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los archivos y expedientes
Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Concentracion
Creatividad

Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Puntualidad
Seguridad



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Responsable de Compras Directas

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo A

B. MISION DEL PUESTO

Realizar los procesos de adjudicacion directa de acuerdo a la normatividad vigente para obtener el mejor precio, la
calidad y el abasto oportuno de insumos para llevar a cabo la asistencia a pacientes, la investigacion y la docencia en el

Instituto.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcion 7:

Funcién 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:

Realizar la adquisicion de insumos mediante el procedimiento de adjudicacion directa de
acuerdo ala normatividad vigente.

Aplicar la normatividad vigente a los procesos de adjudicacién directa para la adquisicion de insumos
solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones.

Recabar las requisiciones generadas por los almacenes del Instituto y/o unidades administrativas
requirentes para la adquisicion de insumos resultado de partidas desiertas o no licitados.

Verificar que la documentacién anexa a la requisicion sea correcta a fin de que se pueda realizar la
adjudicacion.

Apoyar al coordinador de compras directas en la identificacion de los productos que cumplen con los
requisitos para la realizacion de una invitacién a cuando menos tres personas para su adquisicion
mediante el coordinador de licitaciones.

Apoyar al coordinador de compras directas en la identificacion de los productos que son de
Importacién para su adquisicion mediante el coordinador de importaciones.

Realizar, con la supervision del coordinador de compras directas, la investigacion de mercado de
acuerdo al anexo técnico generado por la unidad admirativa requirente y/o especializada a través de
la publicacién de partidas correspondientes a las requisiciones para transparentar el proceso.

Recabar las propuestas y documentacion anexa de los de los proveedores que participaran en
proceso de adjudicacion directa y con la supervisién coordinador de compras directas abrir los sobres
para integrar la documentacién a cada partida para verificar que den cumplimiento al anexo técnico.

Registrar en el sistema informatico vigente, la requisicion para obtener el nUmero de compra
correspondiente para generar el cuadro comparativo.

Efectuar la generacion del pedido, y obtener las firmas correspondientes para. su autorizacion y
validez.

.Coordinar la entrega de pedidos a los proveedores para su formalizacion.

Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la garantia
corresponda con las clausulas del pedido e informar al coordinador de compras directas.

Realizar el dictamen de los productos que se adquieren a través del articulo 41 de la LAASSP para
cumplimiento de la normatividad.



Funcién 13:

Funcién 14:

Funcién 15:

Funcién 16:

Funcién 17:

Funcién 18:

Funciéon 19:

Funcién 20:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Informar al departamento de Almacén General de las partidas adjudicadas con la entrega del juego
contable del pedido para su posterior recepcion.

Efectuar la recepcion de solicitudes de modificacién y/o cancelaciones de los pedidos del almacén
general y/o de la unidad admirativa requirente, turnadas por el coordinador de compras directas para
la realizacion de los cambios correspondientes e informar al proveedor.

Llevar a cabo la apertura del expediente de cada pedido generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion.

Verificar el incumplimiento de la entrega parcial o total, programada en cada pedido para la aplicacion
de las sanciones correspondientes.

Informar al coordinador de sanciones de los incumplimientos, modificaciones y cancelaciones de los
pedidos para que se aplique la pena convencional correspondiente conforme a la Ley vigente.

Coordinar la entrega de los expedientes de los pedidos de adjudicacion directa al coordinador de la
unidad de control para su resguardo y control.

Revisar y resolver con el Apoyo del coordinador de compras directas, los problemas que presentan
los proveedores para dar las soluciones con oportunidad.

Informar y reportar al coordinador de compras directas de las actividades encomendadas para que
se validen los resultados y se realicen las adquisiciones en tiempo y forma.

Colaborar con el coordinador de licitaciones en los procesos de licitacion.

Apoyar, a través de la supervision de los responsables de compras directas, al coordinador de
licitaciones en el proceso logistico de las licitaciones y durante la evaluacién técnica y econdémica
para la generacion del fallo correspondiente de las partidas que cumplen con el anexo técnico.

Apoyar, a través de la supervision de los responsables de compras directas, al coordinador de
licitaciones en la generacién de pedidos resultado del fallo de licitaciones para su formalizacién con
los proveedores.

Mantener clasificada y resguardada la informacion de las Adjudicaciones Directas de
conformidad a la normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificacion y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.

Registrar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos
normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Mantener actualizado en CompraNet las adquisiciones realizadas, el Programa Anual de
Adquisiciones y proveedores.

Realizar el alta en CompraNet de las adquisiciones que se adjudicaron (pedidos) de acuerdo a la
normatividad vigente para cumplir con el principio de transparencia.

Realizar el alta en CompraNet de productos nuevos y/o las modificaciones en el Programa Anual de
Adquisiciones para que las compras y el programa se encuentren actualizados.

Realizar en CompraNet el alta de proveedores y la evaluacién de los mismos para mantener
actualizado el catalogo referente a proveedores.



Objetivo 5:  Participar en los procesos de transparencia que debe cumplir el departamento de acuerdo a
la normatividad vigente.

Funcion 1. Realizar el escaneo de los pedidos generados en la coordinacion asi las modificaciones y/o
cancelaciones que se realicen a los pedidos generados en la coordinacién para cumplir con la
normatividad vigente.

Funcién 2:  Proporcionar al coordinador encargado el archivo de los pedidos escaneados para que lleve a cabo
el procedimiento correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con personal de todo el Instituto y externamente proveedores,

comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de

licitacion gubernamental.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado o pasante

Areas de conocimiento:  Administracion
Administracién publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Administracion publica
Informética



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%r:rfgn)c/ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADA X N/A
3.- Orientacion a resultados AVANZADA X N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento

Inglés 50%

Nociones de caracteristicas de los diferentes insumos solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones
Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los insumos a los que aplica

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Control de Estrés
Facilidad de palabra
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Disciplina
Puntualidad
Seguridad
Orientacion al cliente



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Apoyo Administrativo de Contratos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

B. MISION DEL PUESTO

Apoyar en las funciones de la Coordinacion a través de la realizacion de los procedimientos administrativos y
aspectos logisticos para contribuir al cumplimiento del objetivo y funciones.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcién 4:

Funcién 5:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Realizar las funciones de apoyo administrativo, en las actividades propias de la coordinacion.

Apoyar a la secretaria de la coordinacion en la recepcién de correspondencia de la coordinacion para
su seguimiento y atencién oportuna.

Apoyar a la secretaria de la coordinacion en la entrega de correspondencia que se genere en la
coordinacion a las diferentes unidades administrativas del Instituto y a los proveedores para dar
respuesta e informacién oportuna.

Apoyar al coordinador en los procesos de licitacion para que las actividades se realicen de manera
oportuna y en los tiempos sefialados de acuerdo a la normatividad.

Apoyar al coordinador en los procesos de Invitacién a cuando menos tres personas para que las
actividades se realicen de manera oportuna y en los tiempos sefialados de acuerdo a la normatividad.

Apoyar a la secretaria de la coordinacion en Informar a los proveedores cuando tengan contratos
para formalizar, modificaciones o cancelaciones de los contratos generados para que sean
supervisados y/o administrados de manera oportuna.

Mantener clasificada y resguardada la informacion de la coordinacién de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Apoyar a la secretaria de la coordinacién en la realizacién de la clasificacion y resguardo de los
documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de las diferentes
instancias gubernamentales.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Carrera comercial



Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Titulado

Secretaria
Administracion publica
Informatica
Relaciones publicas

2 afnos

Secretarial
Administracién publica
Informatica
Relaciones publicas

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

Nivel de dominio

*
1.- Vision estratégica NO APLICA
2.- Liderazgo NO APLICA
3.- Orientacién a resultados NO APLICA
4.- Trabajo en equipo NO APLICA
5.- Negociacion NO APLICA

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de redaccion, ortografia, taquigrafia, mecanografia

Uso de software administrativo

Habilidades:

Comunicacion
Facilidad de palabra
Redaccion

Relaciones interpersonales

Trabajo bajo presién

Ingreso y
permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Permanencia

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




Actitudes:

Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Empatia
Motivacion



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Secretaria de Coordinacién de Adquisiciones

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

B. MISION DEL PUESTO

Apoyar en las funciones de la coordinacion a través de la realizacién de los procedimientos secretariales y aspectos
logisticos para contribuir al cumplimiento del objetivo y funciones.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcion 7:

Funcioén 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:

Realizar las funciones secretariales y de apoyo al coordinador, en las actividades propias de
la coordinacion.

Recibir la correspondencia de la coordinacion y con la supervision del coordinador y/o responsable
de compras directas realizar las actividades correspondientes para su seguimiento y atencién
oportuna.

Organizar el envio de correspondencia que se genere en la coordinacion a las diferentes unidades
admirativas del Instituto y a los proveedores para dar respuesta e informacién oportuna.

Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en los procesos de licitacién para que
las actividades se realicen de manera oportuna y en los tiempos sefalados de acuerdo a la
normatividad.

Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en el registro de requisiciones en el
sistema informatico, generar cuadros comparativos y/o pedidos para que las adquisiciones se
realicen oportunamente.

Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en la elaboracién de modificaciones y/o
cancelaciones de los pedidos generados para mantener el abasto de insumos.

Informar a los proveedores cuando tengan pedidos para formalizar, modificaciones o cancelaciones
de los pedidos generados para que sean entregados de manera oportuna.

Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en la apertura de expedientes de los
pedidos generados para mantener la informacién resguardada.

Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en la recepcion de fianzas y verificar que
cumpla con los requisitos solicitados para dar cumplimiento a la normatividad.

Integrar la documentacion correspondiente que genere el coordinador y/o responsable de compras
directas y de la correspondencia recibida a cada pedido para mantenerlos actualizados.

Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en la entrega de juegos contables de los
pedidos generados al departamento de Almacén General a fin de que cuenten con la documentacion
para la recepcién de insumos.

Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en la entrega de los expedientes de los
pedidos al coordinador de la unidad de control para su resguardo y control.

Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en la revisiéon y solucion de los problemas
que presentan los proveedores y la coordinacion para dar las soluciones con oportunidad.



Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Tipo de relacion:

. ENTORNO OPERATIVO

Caracteristica de la informacion

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Areas de conocimiento:

. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Mantener clasificada y resguardada la informacién de la coordinacion de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificacion y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.

Registrar, con la supervisién del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos

normativos en el Centro de Informacion Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de las diferentes
instancias gubernamentales.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

Carrera comercial
Titulado

Secretaria
Administracién publica
Informatica
Relaciones publicas

2 afos

Secretarial
Administracion publica
Informatica
Relaciones publicas



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%r:rfgn)c/ia Permanencia
1.- Vision Estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de redaccion, ortografia, taquigrafia, mecanografia
Uso de software administrativo

Habilidades:

Comunicacion

Facilidad de palabra
Redaccion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Empatia
Motivacion



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria de Coordinacion de Contratos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Apoyar en las funciones de la coordinacion a través de la realizacién de los procedimientos secretariales y aspectos
logisticos para contribuir al cumplimiento del objetivo y funciones.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Funcién 9:

Funcién 10:

Funcién 11:

Funcién 12:

Funcién 13:

Realizar las funciones secretariales y de apoyo al coordinador, en las actividades propias de
la coordinacion.

Recibir la correspondencia de la coordinacion y con la supervision del coordinador realizar las
actividades correspondientes para su seguimiento y atencién oportuna.

Organizar el envio de correspondencia que se genere en la coordinacion a las diferentes unidades
admirativas del Instituto y a los proveedores para dar respuesta e informacién oportuna.

Apoyar al coordinador en los procesos de licitacion para que las actividades se realicen de manera
oportuna y en los tiempos sefialados de acuerdo a la normatividad.

Apoyar al coordinador en los procesos de invitacion a cuando menos tres personas para que las
actividades se realicen de manera oportuna y en los tiempos sefialados de acuerdo a la normatividad.

Apoyar al coordinador en el registro de requisiciones en el sistema informatico, para que las entregas
en los contratos se realicen oportunamente.

Apoyar al coordinador en la elaboracion de modificaciones y/o cancelaciones de los contratos
generados para mantener la informacion actualizada y en tiempo.

Informar a los proveedores cuando tengan contratos para formalizar, modificaciones o cancelaciones
de los contratos generados para que sean supervisados y/o administrados de manera oportuna.

Apoyar al coordinador en la apertura de expedientes de los contratos generados para mantener la
informacion resguardada.

Apoyar al coordinador en la recepcién de fianzas y verificar que cumpla con los requisitos solicitados
para dar cumplimiento a la normatividad.

Integrar la documentacién correspondiente que se genere en la coordinacion y la correspondencia
recibida a cada contrato para mantenerlos actualizados.

Apoyar al coordinador en la entrega de los contratos generados a los almacenes del instituto a fin de
que cuenten con la documentacion para la recepcion de insumos.

Apoyar al coordinador en la entrega de los contratos a las unidades admirativas usuarias para que
se lleve a cabo la supervisién y administracion del contrato en forma oportuna.

Apoyar al coordinador en la revision y solucion de los problemas que presentan los proveedores y la
coordinacién para dar las soluciones con oportunidad.



Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Tipo de relacion:

Mantener clasificada y resguardada la informacién de la coordinacion de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar, la clasificacién y resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos,

para su cumplimiento.

. ENTORNO OPERATIVO

Caracteristica de la informacion

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Areas de conocimiento:

. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y
en su caso asistir a reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de las diferentes
instancias gubernamentales.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

Carrera comercial
Titulado

Secretaria
Administracién publica
Informatica
Relaciones publicas

2 afos

Secretarial
Administracion publica
Informatica
Relaciones publicas



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pelpr%r:rfgn)c/ia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de redaccion, ortografia, taquigrafia, mecanografia
Uso de software administrativo

Habilidades:

Comunicacion

Facilidad de palabra
Redaccion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Empatia
Motivacion



A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Gestor

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo 7

B. MISION DEL PUESTO

Apoyar al RAT en el mantenimiento del archivo de tramite y de igual forma apoyar al personal del departamento de
Adquisiciones en los procesos de gestoria para que las adquisiciones se realicen en tiempo y forma.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcién 8:

Realizar oportunamente las actividades de gestoria del departamento de Adquisiciones paraque
los procesos de adquisicion se realicen en tiempo y forma.

Realizar las actividades correspondientes a la gestoria del departamento de Adquisiciones y
coordinaciones, con la supervision del coordinador de la unidad de control para la realizacion de las
actividades en tiempo y forma.

Mantener clasificada y resguardada la informacién del departamento de Adquisiciones con la
supervision del Responsable del Archivo de Tramite de conformidad a la normatividad vigente
en materia de archivos.

Realizar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificacién y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica para dar cumplimiento a la normatividad establecida.

Registrar, con la supervisién del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos
normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Apoyar al coordinador de la unidad de control en la recepcion de los expedientes de los pedidos
generados por los coordinadores y/o responsable de compras directas para su resguardo en el
archivo del departamento.

Apoyar al coordinador de la unidad de control en la recepcién de la informacion generada por los
almacenes del instituto para integrarla a cada expediente y mantenerlo actualizado.

Apoyar al coordinador de la unidad de control en la recepcién de la informacién generada por los por
los coordinadores y/o responsable de compras directas para integrarla a cada expediente y
mantenerlo actualizado.

Controlar los nimeros de pedidos solicitados por personal del departamento de Adquisiciones para
evitar extravio a través de solicitudes de préstamo.

Apoyar al coordinador de la unidad de control en la solicitud a los almacenes del Instituto los
documentos comprobatorios pendientes de recibir por entrega de insumos para integrar al expediente
correspondiente y mantenerlo actualizado.

Apoyar al coordinador de la unidad de control en el control y mantenimiento del buen estado del
archivo de los pedidos generados para conservar la documentacion el tiempo sefialado de acuerdo
a la normatividad vigente.



Funcion 9:  Apoyar al coordinador de la unidad de control en la depuracién y conservacién del archivo del
departamento para mantener la informacion actualizada.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa
Se mantiene comunicacion constante con personal de todo el Instituto y externamente proveedores,
comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de
licitacion gubernamental.
Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Bachillerato o nivel técnico

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Administracion
Administracién publica

Archivo
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Administracion publica
Informatica

Archivo



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento

Inglés comprensién de lectura

Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los archivos y expedientes
Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Concentracion
Creatividad

Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Puntualidad
Seguridad



PUESTO:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretaria de Jefatura

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Apoyar en las funciones de la jefatura de Adquisiciones asi como de sus coordinaciones a través de la aplicacion de
los procedimientos secretariales y aspectos logisticos para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Funcién 6:

Funcion 7:

Funcioén 8:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcién 2:

Aplicar los conocimientos secretariales para realizar las actividades que sean requeridas en
la Jefatura con la supervision del jefe del departamento para que los procedimientos se
realicen en tiempo y forma.

Recibir la correspondencia del departamento de Adquisiciones y realizar las actividades
correspondientes para su seguimiento y atencién oportuna.

Reqgistra la correspondencia que se recibe para llevar el control de los documentos y turnar al jefe
del departamento.

Entregar la correspondencia a los coordinadores de acuerdo a la clasificacién realizada por el jefe
del departamento para su seguimiento e informacion.

Organizar el envio de correspondencia que se genere en la jefatura del departamento de
Adquisiciones, a las coordinaciones del departamento, a las diferentes unidades admirativas del
Instituto y a los proveedores para dar respuesta e informacién oportuna.

Llevar al departamento de Almacén General la solicitud de los insumos necesarios que requiere el
departamento para que el trabajo se realice oportunamente.

Apoyar a los coordinadores en los procesos de licitacién para que las actividades se realicen de
manera oportuna y en los tiempos sefialados de acuerdo a la normatividad.

Gestionar los movimientos ante la subdireccion de Recursos Humanos del personal del
departamento para mantener el control y el archivo del personal vigente y de acuerdo a la
normatividad.

Realizar las solicitudes de trabajo al departamento de Mantenimiento para que el Departamento se
mantenga en las condiciones adecuadas para su funcionamiento.

Mantener clasificada y resguardada la informacién de la jefatura y del personal del
departamento de Adquisiciones de conformidad a la normatividad vigente en materia de
archivos.

Con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT) realizar la clasificacion y resguardo
de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para dar cumplimiento a la normatividad establecida.

Con la supervisiébn del Responsable del Archivo de Tramite (RAT) registrar los documentos
normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.



Objetivo 3:  Apoyar en el control de la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y
equipo asignados al Departamento de Adquisiciones.

Funcién 1.  Integrar el Programa Anual de Adquisiciones de los insumos necesarios del departamento para el
desarrollo de las actividades.

Funcién 2:  Solicitar los servicios de mantenimiento necesarios para el funcionamiento del mobiliario y equipo
asignados al departamento.

Funcién 3:  Realizar las funciones de verificador de bienes muebles para dar cumplimiento al Programa Anual
de Levantamiento de Inventarios institucional.
D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de las diferentes
instancias gubernamentales.

Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera comercial
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Secretaria
Administracién publica
Informética
Relaciones publicas

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afos

Areas de experiencia: Secretarial
Administracion publica
Informética

Relaciones publicas



C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pé?n%;e;:n)éia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de redaccion, ortografia, taquigrafia, mecanografia
Uso de software administrativo

Habilidades:

Comunicacion

Facilidad de palabra
Redaccion

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién

Actitudes:

Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Empatia
Motivacion



