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'A. DATOS GENERALES
= ot o S ko L =
cGDIGO DEL PUESTO CFO1554
DE"O”’"“CL%NESDTE; SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
CARACTERISTICA N NACION DIRECTA
QOCUPACIONAL| SaEEs e
¥ ~ ___ ®B.DESCRIPCION DEL PUESTO ik ' '.
JI. DATOS DE ilJEN_'l_'I_F_lCAClﬁ DEL PUESTO! e L T T : R ; Iyl = Sy
NOMEBRE DE LA n . " .
INSTITUGION Institute Naclonal de Astrofisica, Optica y Electrénica
RAMA DE CARGOF Recursos materiales y servicios generales
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR! 4
JERARGUICO DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD
RIS el DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
a lidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese pu.uto existe y cudl ¢ ¢l resullado o impacto que ApoTia pars

onsecucitn de la mision y objetives institucionales. Debs ser aspaciiico para el puesic, madible, alcanzable, reslista y congrusnte con lus

P Rt &
It. OBJETIVO GENERAL DEL I_?UESTO:E-M:MQ ¥ o parfil del pussto.
3 ety VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

ministrar los recursos materiales y (o8 serviclos generales, asegurando y coordinando su abastecimiento, mediante la adquisicion de todos los bienes requeridos para el
sarrollo de las actividades sustantivas y de apoyo det Instituto, vigilando que en su contr I6n se gan las mejores condiciones en cuanto a pracio, calidad y
portunidad, asegurando se realice en términos de honestidad y transparencia; asimismo, coordinar y supervisar la administraclén y control de los bienes muebles e inmuebles,

neluyendo que se aplig los prog de mar i preventivo y correctivo a los equipos e instalaciones del INAOE, conforme a ta normatividad vigente en la materia.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
[ - - &Cud hace? (Para qué lo hace?
|||._FU_NC]0NE_S Cada funcién integra un conjunto de aclividades,
VEREO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Coordinar y supsrvisar el cumplimignto oe las actividades del parsonal a su cargo, cuidando la observacion de Ta nonmatividad vigente en Ia materia, con Ja inalidad de imp el 1l
1 a los planes y programas de irabajo.
(Coordinar fa preparacion y alaboraciin del Programa Anval da Uisiciones, Sarvicios y Libra Publica con base on &l analisis de los requenimiantos del Insulutd y ) prasupuasto autonzado
2 por la Secratara de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), con ia finalidad de presenlarie ants el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dal Instiluto, asi como de la H. Junla de
bi EI_I-I':H B ”;. y posteriormente sea remilido & la Secrelana de Economia en liempo y forma =
Cisafiar y astablocer de conformidad ¢on el f p de Eg de la F id (ﬁ ¥ la normatividad aplicable, las politicas, bases y i [ para la Adquisicion de
3 Bianes y Servicios con la finalidad de preponerios para su aprobacién ante el Comité de Adquisici ¥p i te instr las intamas para su astricta observacion por

todos (0§ miembros de 1a instiucion.
- . - e m— i e e e e
Coordinar y supervisar, junio con el depariaments de Conlrol Presupusestal, la ‘elatiacion del programa de inversion institucional con base en las necesidades de lodas las #reas, con la

4 \finalidad de que se smita &) Oficic de Inversién aprobade por la SHGP
inir, con base en los monlos de actuadien eslAbIncidos en &l IE%F y ol pres_u?t'msm Insitucional aulonzade, 19¢ programas calendanzados de Licilacionas Publicas y de Invitaciones
5 Restringidas para presentario ante el Comilé de Adquisici para su ap ion y su posterior instrumentacion.
stablecer y emilir |as bases, convocatorias de li=laciones publicas & invilacionss y concursos <on |a finabdad de gue se publiquen en el Diaric Olicial de |a Federacion y ¢ Sislema
o Elecirénico Compranet.
oordinar ¥ supervisar la ejecucion del p"r'r.'mgrama de licitaciones puElcas. CONCUrsos y compras direclas inherentes a la Adquis'uﬁn de Bienes, Contramacitn do Servicios, 851 coMo 183
7 relacionadas con 1a Obra Publica, con ¢l propésilo de que se realicen de acuerdo al presupusslo autorizade. asi como al Programa Anual de Adquisiciones sprobado.
A SO Ion AC10S 08 helaciones pubICas o MvilaCiones rasiingidas, con la inahdad do avalar s ejecuciin de fos mismos, garantizando o Promisa con la P i3 y I8 normatividad
slablecida.
wuparvisar y conlrolar 1a reiracen de lramites admimsiralivos inlemos y de rdo al p F denivade de proy CONACYT y oiros proyecios espaciales, para provesr
8 loponunamente Ia adquisicsén de bienes y contratacion de servicios.
stablecer y supsvvisar la e de los p nios para |a prestacion dé (0§ servicios generales inlamos y eXI8mos quE depsnden 46 1a SUDJWeELen, Con 13 inalidad de atender con
10 1op dad y eficiencia los req de l0s usuarios (pré de vehicul icitud de chéleres, r jeria, COTR0, i pedaje y de los -l servicio de comedor,
servicio de fumigacion y demdas servicios).
pervisar la ajee:c?on T8 105 CONtralos g8 SErvCIOS CON P ch para fi con op los requanmientos y necesidades de (05 usudrios, asi como assgurar que sa
1" realicen de acuerdo a lo establecido en los mismos coniralos (servicios de agencia de viajes, servicio de comedor, servicios de mantenimiente de equipos de oficing, servicios de fumigacion,
manienimiento del hicular ¥ servicios de mantenimionio a las instalaciones).
Siablecer, observando 10 dispuesio en la Ley General de Bianes, lus polilicas, bases y ineamientos, para 8l ragistro_ control y resguardo y baja da los Bienes de consumo y de Aclivo Fijo,
12 con |a finalidad de asegurar una adecuada administracién de los Bienes, propiedad del nstituta.
[Coornar, can 1a asesona de un experio on (a maleria, Ia elaboracion del Progr;ma Je Aseguramiento do Euenes Palnmoniales. para proponeric 3 1a AUionzacion del Comias 08
13 Adguigici Arrer b y Sarvicios y 5o realice la i6 di licitacidn publica t eon fa finslidad de que al instilulo cuente con pr i0N ¥ recup i
en caso de siniestro sobre sus bienes palrimoniales.
ZoaTinar y SUPBIVISAr 13 EpCuiin de 05 AMNes y Provedimientos, lanio in1emos como exiemos, para fa reakzacion de fas Obras Fublicas del Tnsliuto, t1es como proyecto ejeculivo
14 il e ciéni 1D bass, progl dea trabajo y permi; ' diverses. asi como recabar la documantacién necasana en regla, ante las autoridades municipales y federales

q r
Icon la finahdad de que se conlralen adscuadaments tas Obras Pdblicas, aseguranda qua se ajeculen en liempo y lorma.

Supervisar y Avalar los oficios de ruspuesﬂ'soi:m Tos requanmienios a pregunias de la cudadansa, Telationacos con 1a Loy de Transparencid. con 1a finalidad de alender fos compromises
1% prasidenciales en materia de transparencia y combake a la corruptién
——

—— — e —
Establecer un adecuado conlrol y resguardo de fa doCMITeNIALLR, relanonana con 103 procedimientas de licilaciongs publicas, concursos, bienes de actives fios, asi come de 1a ubra publica,
% con la finalidad de mantenerla lizada y en regla para |a atencidn de cualquisr instancia de suditona
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Tserzar loda Ia Qocumentacen relacionada con el depariamento, incluyendo correspondencia intema, externa, asi como los y lallos de [ C ¥ repor
7 de audilorias inlemas y externas.

Estabiecer las bases, i ¥ parala slaboracion del F g op da Transp y Combale & fa Corrupcion, ¢on Ia finalidad de atender lo dispuesto porla
1 lSaaetans ds la Funcibn Pablica al respecio y obiener una buena calificacién como inslitugion comprormetida con la iransparencia.

Apoyar @ la Chieccion de Adminisiracion y Finanzas en Ta elaboracien de informes #jeculi can la idad de p ros anie la Junta de Gobiérna_ asi como ante s instancias
19 guber tales que los solici

P! . enire el personal de la Tubdirection, mediante cursds. p_hf-tius ¥ junias d-e_lraba)u. Ta adecuada aphkcacion de la normalividad y obsarvacién de I0s procedimientos
20 con la finalidad de cumplir con los objetivos Sa la Subdireccién, asagurando a los usuanes un servicio de calidad en jérminos de epanunidad, eficacia, economia y ransparentia.

_IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAGION] AMBAS |

Explicar brevemenie con Gue éreas o puestos tiene refacion y 2pard qué?.

INTERNAS: 1 DIRECCIONES Y COORDINACIONES DE AREA PARA INFORMAR DEL SEGUIMIENTO DE SUS PROGRAMAS DE INVERSION ¥
COMVOCARLOS A LAS SESIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES, 2. SECRETARIAS PARA SOLICITAR APGYQ EN LA CORRECTA ELABORACION
DE LOS DOCUMENTOS QUE ENVIAN A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. 3. INVESTIGADORES PARA
PROPORCIONAR INFORMACIGN SOBRE EL ESTADO QUE GUARDAN SUS SOLICITUDES DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS. 4.
=ONTRALORIA PARAPROPORCIONAR INFORMACION SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS CONTRATADOS ASi COMO
ATENDER Y SOLVENTAR LAS OBSERVACIONES DE AUDITORIA. EXTERNAS: 1. CONSEJQ NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA PARA ENVIAR
LA DOCUMENTACION PARA EL PAGO DE ADQUISICIONES DE LOS PROYECTOS FINANCIADOS A LOS INVESTIGADORES.

PROPORGIONAR INFORMACION SOBRE EL PROGRAMA OE INVERSION.

2. SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA PARA PARA REMITIR INFORMACION SOBRE LAS OPERACIONES DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA
PUBLICA CONTRATADOS POR EL INAQE Y PARA CONSULTAR DUDAS ACERCA DEL SISTEMA COMPRANET, ASi COMO DUDAS EN GENERAL SOBRE
LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD EN EL AREA. 3. SECRETARIA DE ECONOMIA PARA PARA REMITIR EL PROGRAMA ANUAL DE
ADQLISICIONES
SOLICITAR PERMISOS DE IMPORTACION DE BIENES Y/O EXENCIONES DE IMPUESTOS, 4. SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICQ PARA
PRESENTACION DE INFORMAGION RELATIVA AL PROGRAMA DE INVERSION INSTITUCIONAL. AS! COMO EL EJERCICIO DEL REST DEL
PRESUPUESTO MATERIA DE ADQUISICIONES, SERVICIOS ¥ OBRA PUBLICA.

INFORMAGION RELATIVA AL ASEGURAMIENTO DEL INVENTA RIO DE BIENES PATRIMONIALES.

DECLARACIONES DIVERSAS. 5. CONTRALORIA INTERNA PARA COORDINAR EL SEGUIMIENTO ¥ ATENCION DE LAS OBSERVACIONES DERIVADAS
DE LAS AUDITORIAS. 6. PROVEEDORES PARA ATENCION EN LICITACIONES PUBLICAS Y CONCURSOS POR INVITACION RESTRINGIDA.
FORMALIZACION DE LOS TRAMITES DE CONTRATACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS AS| COMO EL SEGUIMIENTO DE LAS CONDICIONES

Elija ent dénde tiene impacto ia informacion que mansja ¢l pussio
Caracteristica de Ja[LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES J

informaciéon:|[PARAESTATAL

" V.ASPECTOS REI.EVANTES DEL PUESTO

- il
| Actos de autoridad especificos del puesto. |
| Puestos subordinados. l
lExplicar brevemente la eleccién de los aspeclos.
REVISA ¥ AUTGRIZA EN SU CASO LOS REQUERIMIENTOS DE LAS DISTINTAS AREAS DEL INSTUTITO, ASi COMO DE LGS DEPARTAMENTOS A SU CARGO
Debe deck ituacion patrimenial, Si
i -
B s TR © | . CIPERFILDEL PUESTO. ¥
S HE——-
- - a = : P L T T S e oo s o S
Fl. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO! %
NIVEL ACADEMICO| LICENGIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Faptunr ol drea genaral y carrera genérica requeridas para Ia ccupacitn dal pussto, Catdlogos
A —————_—rve
| AREA GENERAL | I CARRERA GENERICA |
= =ELT = A ; b _ -
ADMINISTRAGION DE EMPRESAS, ADMINISTRACION PUBLICA, ECONOMIA,
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA PUBLICA <
£
W
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
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I“‘ EXPERIENCIA LABORAL | MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las ireas ﬂ.;llﬂl.. y draas de ,I rienci g erid par.a.-la pacién del puesto. cmjlosoS

| ' _ AREA GENERAL =| l AREA DE EXPERIENGIA =1

li ADMINISTRACION POBLICA 4' | COMPRAS GUBERNAMENTALES Y OBRA PUBLICA |

| | | PLANEAGION Y PRESUPUESTACION J

l_ J r ALMACENES E INVENTARIOS l

| |

r LICITACIONES PUBLICAS

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 5

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de lrahajn lene el sigulente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA . CAMBIO DE “
| h | FRECUENCIAo Resmeucm:-

VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNOD I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ACOON, ATRBUTO O NTC DE Uh TAREA. EQUPO O AMMENTE D
QUNA et DE LOS QUE DETERMINA UN AUMINTO [N LA PAOSABIIOAD D
mmmmum

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

_ Nival de dominio ! Ay | COMPETENCIAS
1 imtermedio NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
2 Intermedio LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
3 Intermedio REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARREDNDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
4 intermedio LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidndau. Conocimientos, Apﬁtudes yio Actitudes)
fSelecciona las capacidades qui
cormesponderdn a: 3
B o Nivef de dominic Nombre de la Capacidad Profesional

Intermedio VISION ESTRATEGICA

I—ETI Intermedio LIDERAZGO

Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS

['m—l intermedio TRABAJO EN EQUIPO

. Intermedio NEGOCIACION

b T T v T TN e G A S A R N L
OBSERVACIONES: TS EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
7 | ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
™,

Vi, W
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