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

CODIGO DEL PUESTO 11-A00-2-M2C014P-0000139-E-C-N (011)

DENOMINACL%’;?% JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL C - DE CARRERA —’

NOMBRE DE LA :
i UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
RAMA DE CARGOL Recursos materiales y servicios generales —l
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ] TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR ‘
JERARQUICO| - SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DD UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

ADMINISTRATIVA

Representa la finalidad o razon sustantlva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la|
AR i6n de la mision y objetivos instituci . Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista Yy congruente con las|
‘0 unciones y el perfil del puesto.

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

DESARROLLAR LOSPROCESOS DE NEGOCIACION TRAMITACION, COTIZACION Y OBTENCION DE BIENES Y SERVICIOS QUE REQUIERE LA UPN,
PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADC

3 EFECTUAR LAS COTIZACIONES Y REALIZAR LAS COMPRAS DE BIENES Y CONTRATACIONES DE SERVICIOS EN COORDINACION CON EL
1 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS, CONFORME AL TIPO DE ADJUDICACION DE QUE SE TRATE.

CONTROLAR LAS REQUISICIONES PARA EL TRAMITE DE COMPRA O DE SERVICIOS.

COORDINAR CON EL DEPARTAMENTO DE ALMACEN E INVENTARIOS LA RECEPCION DE LOS MATERIALES Y ARTICULOS, PARA QUE SE
3 REALICE CORRECTAMENTE

DIRIGIR Y CONTROLAR EL TRAMITE DEL PAGO DE SERVICIOS, CONTRATADOS EN COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE
X SERVICIOS.

ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, PARA PRESENTARLO A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

EVALUAR Y LLEVAR EL CONTROL DE LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO Y, ADOPTAR EN SU CASO, LAS MEDIDAS CORRECTIVAS
CONDUCENTES.
6

DISENAR EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR E INFORMAR PERIODICAMENTE SOBRE SU GRADO DE AVANCE,
PARA PRESENTARLO A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES.
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[REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

TIPO DE RELACION:L AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene reiacion y ¢para qué?.
SE MANTIENEN RELACIONES CON PROOVEDORES DE LA UNIVERSIDAD, A LOS CUALES SE LES ADQUIEREN SUS SERVICIOS

Y PRODUCTOS EN PRO DE LA DEPENDENCIA.

Elija en dénde tiene impacto fa il

°“’“‘fﬂ";§f::§;r': LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Retos y complejidad en el desempenio del puesto.

Explicar brevemente ia eleccion de los aspect
EL PUESTO ENFRENTA SITUACIONES NUEVAS QUE REQUIEREN UN PENSAMIENTO ANALITICO, INTERPRETATIVO, EVALUATIVO Y/O CONSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR

SOLUCIONES. APOYADO EN POLITICAS Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES CLARAMENTE DEFINIDOS, DIRIGIDOS AL LOGRO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS
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NIVEL ACADEMICO| TECNICO SUPERIOR O UNIVERSITARIO
GRADO DE -
AVANCE: TERMINADO O PASANTE

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUSLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

SISTEMAS Y CALIDAD

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

—

Ny



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

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3

| CIENCIAS ECONOMICAS ] l DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS I
I CIENCIAS ECONOMICAS I | ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
[ . CIENCIA POLITICA ] l ADMINISTRACION PUBLICA l

ECIFICA

puesto requiera cc
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: [ o J FRECUENC'A'Q RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

apartado.

il

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
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ISel a las
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

quef

Nombre de la Capacidad Profesional

|0 ] 1 TRABAJO EN EQUIPO
NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
NEGOCIACION

ADMINISTRACION DE PROYECTOS
e T T e S ——_—"—"ne
CTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

LIC. ROMEL CERVANTES ANGELES
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

N
D&ENOCH ESAU CEDILLOAVALOS 4

TITULAR mensmAy

MBA. MA. EUGENIA/COSTALES GONZALEZ

ESPECIALISTA

AT LN TR A X T R D T I Y FAR

NTANTE

FECHA DE APROBACION 13 ENE 2617

dia/mes/afo.







