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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-646-1-E1C007P-0000163-E-C-D

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

JEFE DE OFICINA DE ADQUISICIONES

C De carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA - o
- Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes
INSTITUCION

RAMA DE CARGO| Apoyo téchico

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS |

PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION
JERARQUICO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto
1l. OBJETIVO GENERAL DEL|que aporta para la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable,
PUESTO: realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO E INSTRUMENTALES DE LAS AREAS ADSCRITAS AL CENTRO SCT, A TRAVES DE LA
APLICACION DE LAS MODALIDADES DE CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA NACIONAL, INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS Y EN SU
CASO ADJUDICACION DIRECTA, DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE ADQUSICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
VIGENTE Y AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD, CON LA FINALIDAD DE SUMINISTRAR LOS BIENES QUE PERMITAN EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO
DEL CENTRO SCT.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1ll. FUNCIONES

RECABAR LA INFORMACION QUE SERVIRA DE BASE PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS, A TRAVES DE SOLICITAR AL ALMACEN UN ESTATUS DE LOS BIENES MANEJADOS, LAS REQUISICIONES DE LAS AREAS; ASi COMO,
ANALIZANDO EL PROGRAMA DEL EJERCICIO ANTERIOR, CON LA FINALIDAD DE INCLUIR LA TOTALIDAD DE RUBROS QUE CUBRAN LA
DEMANDAS DE LAS AREAS DEL CENTRO SCT.

TURNAR EL PROYECTO DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, AL SUPERIOR JERARQUICO, MEDIANTE
LA ENTREGA DE MANERA OFICIAL DEL MISMO, CONFORME A LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS EN LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
2 Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO VIGENTE Y DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS CORRESPONDIENTES, CON EL PROPOSITO DE QUE EMITA
SU VISTO BUENO O, EN SU CASO, LAS RECOMENDACIONES QUE CONSIDERE CORRESPONDIENTES Y REMITIRLO A LAS AUTORIDADES
RESPECTIVAS PARA SU REGISTRO.

VIGILAR LOS RUBROS Y PERIODOS AUTORIZADOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, POR LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES, A TRAVES|
DE VERIFICAR LOS BIENES Y SERVICIOS A ADQUIRIR; ASi COMO, EL ESTABLECIMIENTO DE LOS TIEMPOS PROGRAMADOS, CON LA FINALIDAD
DE ORGANIZAR LOS PROCESOS DE ADQUISICION CONFORME A LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y PROVISIONAR EL SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS.

PROPORCIONAR APOYO EN LA EJECUCION DEL PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS POR LAS AREAS DE
TRABAJO ADSCRITAS AL CENTRO SCT, APLICANDO LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION QUE CORRESPONDAN, CONFORME A LA
4 NATURALEZA DE LOS BIENES Y SERVICIOS A ADQUIRIR Y OBSERVANDO EL PROGRAMA Y PROCESOS ESTABLECIDOS EN LA LEY DE|
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR LOS INSUMOS NECESARIOS A
LAS AREAS ADSCRITAS AL CENTRO SCT Y ASEGURAR LA OPERACION Y REALIZACION DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS.

OTORGAR APOYO EN LA ELABORACION DE LAS BASES DE LICITACION; ASi COMO, LAS DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS,
MEDIANTE LA INTEGRACION DE LAS ESPECIFICACIONES DE BIENES Y SERVICIOS A ADQUIRIR PARA DEFINIR SI EL PROCESO A CONCURSAR
5 SERA DE CARACTER NACIONAL O INTERNACIONAL Y COLOCARLAS EN LOS MEDIOS AUTORIZADOS PARA LOS INTERESADOS EN PARTICIPAR EN
EL CASO DE LICITACION, EN TANTO PARA LA INVITACION PREPARAR LOS OFICIOS Y ENTREGARLOS A LOS INVITADOS, CON EL FIN DE CAPTAR
EL MAYOR NUMERO DE CONCURSANTES.

BRINDAR APOYO EN EL PROCESO DE RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, REVISANDO
LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LAS BASES DE LICITACION; ASi COMO, LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y LA CONVOCATORIA EMITIDA, CON LA FINALIDAD DE EFECTUAR LA ELABORACION DE|
CUADROS COMPARATIVOS QUE SERVIRAN DE BASE PARA LA EMISION DEL FALLO.
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PREPARAR UNA PROPUESTAS DE FALLO DE LAS OFERTAS TECNICAS Y ECONOMICAS PRESENTADAS POR LOS PARTICIPANTES, A TRAVES DEL
DICTAMEN DE FALLO EN EL CUAL SE DETALLA S| LAS OFERTAS CUMPLEN O NO CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LA CONVOCANTE EN
CUANTO A LA PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION TECNICA, LEGAL Y ECONOMICA, CON LA FINALIDAD DE FORMALIZAR EL CONTRATO
CON LOS PROVEEDOR QUE HAYA PRESENTADO LAS MEJORES CONDICIONES PARA EL ESTADO Y FINCAR LOS PEDIDOS QUE CORRESPONDAN.

REVISAR LA FACTURA EMITIDA Y ENTREGADA POR EL PROVEEDOR DE BIENES, MEDIANTE LA SUPERVISION DE LOS REQUISITOS SENALADOS
EN EL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION VIGENTE Y EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE
EFECTUAR EL PAGO CORRESPONDIENTE Y CUMPLIR CON LAS METAS EN CUANTO A TIEMPO COMPROMETIDO Y SATISFACCION DEL USUARIO.

TURNAR LA RELACION DE FACTURAS, PEDIDOS Y FICHA DE SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTACION QUE SE TRAMITA PARA EL PAGO DE LAS|
BIENES INGRESADOS AL ALMACEN DEL CENTRO SCT, MEDIANTE LA INTEGRACION DE DICHOS DOCUMENTOS, REMITIENDO DE MANERA
OFICIAL LOS ORIGINALES A LA OFICINA DE ALMACENES Y CONTROL DE INVENTARIOS, CON LA FINALIDAD DE QUE SE REGISTREN EN EL|
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

PREPARAR EL INFORME DE ESTADISTICA POR ACCION DE COMPRA DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES (D-70) DEL EJERCICIO, MEDIANTE LA
CONCENTRACION DE ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA EN TODAS SU MODALIDADES, DESGLOSANDO POR CONCEPTO
DE GASTO Y MONTOS DE LOS CONTRATOS, CON EL PROPOSITO DE INFORMAR A LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES EL USO Y
DESTINO DE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES ASIGNADOS AL CENTRO SCT.

RECABAR INFORMACION RELATIVA A LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACION PUBLICA Y SUS EXCEPCIONES, MEDIANTE LA INTEGRACION DE LA
TOTALIDAD DE PEDIDOS FINCADOS POR EL AREA DE ADQUISICIONES, SERVICIOS GENERALES Y DE INFRAESTRUCTURA, CONSIDERANDO EL|
MONTO CONTRATADO EN MILES DE PESOS, SI ESTAN CUBIERTOS POR ALGUN TRATADO INTERNACIONAL O SE FINCARON BAJO LA RESERVA
PARA NO LLEVAR A CABO PROCESOS DE LICITACION DE CARACTER INTERNACIONAL, CON LA FINALIDAD DE REPORTARLO A LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES PARA SU PRESENTACION ANTE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

CONSOLIDAR LA INFORMACION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA EN EL SISTEMA ESTADISTICA POR ACCION DE COMPRA (ESTADI)
ESTABLECIDO PARA TAL EFECTO, MEDIANTE LA CAPTURA DE LAS OPERACIONES REALIZADAS POR CADA UNA DE LAS MODALIDADES
CONTRATADAS, CON LA FINALIDAD DE TRASMITIR LA INFORMACION DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO EN SUS DIFERENTES MODALIDADES A
LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES.

EFECTUAR UN SEGUIMIENTO DEL AVANCE DE LOS CONTRATOS DERIVADOS DE ADQUISICION DE BIENES DERIVADOS DE LICITACION PUBLICA,
UTILIZANDO LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS EN LAS QUE SE REGISTRAN LOS PEDIDOS QUE SE DESPRENDE DE CADA CONTRATO POR
CADA ENTREGA PARCIAL, CON LA FINALIDAD DE CONTROLAR EL AVANCE DE LOS MONTOS MINIMOS Y MAXIMOS CONTRATADOS, PARA LA
TOMA DE DECISIONES POR PARTE DE LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES.

MANEJAR UN CONTROL DE LOS PEDIDOS FINCADOS DE MANERA PARCIAL, REGISTRANDO EN HOJA DE EXCEL EL NUMERO DE CONTRATO, SU
VIGENCIA, EL PROVEEDOR, EL IMPORTE, MONTO EJERCIDO, MONTO POR EJERCERSE, PORCENTAJE DE AVANCE Y FECHA DE CORTE DEL
REPORTE, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON INFORMACION ACTUALIZADA SOBRE EL AVANCE EN EL EJERCICIO DE CADA CONTRATO.

INFORMAR SOBRE EL AVANCE PORCENTUAL DEL EJERCICIO DE CADA CONTRATO, DE MANERA PERIODICA AL SUPERIOR JERARQUICO,
MEDIANTE EL REPORTE IMPRESO DE LOS AVANCES DE DICHOS CONTRATOS, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IMPLEMENTEN LAS ACCIONES QUE
CORRESPONDAN EN FUNCION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON PERSONAL DEL CENTRO SCT Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.
RELACIONES EXTERNAS: CON PROVEEDORES DE BIENES.

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

. .. |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado. Trabajo de alta especializacion.

Explicar brevemente la

5n de los aspecto.
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*MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

CONTABLE.

*REQUIERE CONOCIMIENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO; CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION Y REGISTRO

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM'CO‘ CARRERA TECNICA O COMERCIAL |
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
“ AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H FINANZAS ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H COMPUTACION E INFORMATICA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ECONOMIA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CIENCIAS SOCIALES ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ADMINISTRACION ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H DERECHO ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CONTADURIA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H MERCADOTECNIA Y COMERCIO ||
Il. EXPERIENCIA LABORAL . _
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
|| AREA GENERAL || | AREA DE EXPERIENCIA |
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || CONTABILIDAD ||
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ||
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || ECONOMIA GENERAL ||
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || ACTIVIDAD ECONOMICA ||
|| CIENCIA POLITICA || || ADMINISTRACION PUBLICA ||

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA si FRECUENCIA:| EN ocasioNEs CAMBIO DE
i .
VIAJAR: RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO:
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CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO: EL OCUPANTE SE ENCUENTRA SUJETO A CONDICIONES DE RIESGO Y/O ADVERSAS, DERIVADO DE LA NECESIDAD DE VIAJAR
AMBIENTALES, ESPORADICAMENTE.

TEMPERATURA, RUIDO,

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

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

iona las idades que|
corresponderan a:
DESARROLLE_‘,’;:’;'STRA”VO v Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
E BASICO ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
EN LA SICT

1 TRABAJO EN EQUIPO
1 NEGOCIACION

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN El SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




