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IDENTlFICACION DEL: PUESTO 

4-0 15-007-C100 Jefa o Jefe de Departamento de Control e Secretaria Administrativa Integración de Procedimientos 
Código Cargo/Puesto Adscripción 

Subdirectora o Subdirector de 
Adquisiciones Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
007 I 015 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Licenciatura I Titulo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Contaduria , Administración, Administración Pública, Derecho, Economia , Ingenieria en Sistemas o 
equivalentes. 

Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

2 Aplicación del marco jurid ico y de la normatividad en materia de 
adquisiciones, arrendamientos y servicios en el sector público. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deeeables 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

3 Manejo de Microsoft Offiee. 

4 Desarrollo organizacional. 

5 Legislación en materia de Administración Pública. 

Habilidailes 

1 Compromiso y responsabilidad . 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

\;\4 Etica y valores. 
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Tipo 

Catálogo de Cargos y 
Puestos de la Rama 

Administrativa dellECM 

Funciones 

IECM-JA123-23 
Código: SA/DRDE/CCP/01 

Revisión: 00 
Revisión: 18-08-2023 

Fecha de expedición: 30-11-2021 

Participar en la elaboración del Programa Anual de Adquis iciones de Bienes y Servicios 
de acuerdo a la calendarización y al presupuesto de operación autorizado. 
Supervisar la elaboración e integración de la documentación e información necesaria pan:; 
la celebración de los eventos de Licitaciones Públicas e Invitaciones Restringidas para la 
adquisición de bienes y servicios. 
Participar en la preparación y celebración de las Licitaciones Publicas e Invitacione 
Restrinqidas que se lleven a cabo a fin de dar cumplimiento a la nonmativa aplicable . 
Proponer las políticas y procedimientos que permitan operar la adquisición de bienes 
servicios con base en la normativa de la materia , para su consideración por la Subdirección 
de Adquisiciones. 
Vigilar los proceOlmlentos .o.e contratación de bienes y servicios, bajo las modalidade 
establecidas en la normatividad, Dara su oportuna atención. 
Controlar e integrar los expedientes derivados de los contratos de las Licitaciones Públ ica 
e Invitaciones Restrinqidas que se lleven a cabo, para su resquardo y consulta. 
Emitir los infonnes mensuales de las operaciones autorizadas de conformidad con lo 
numerales 50 y 51 de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento y 
Prestación de Servicios, para su presentación ante la Contraloría Interna del Institut 
Electoral. 
Emitir el informe mensual y trimestral de la Dirección de Adquisiciones, Control Patrimonia 
y Servicios, relacionadas con el seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones 
Arrendamientos y Servicios, para su presentación en la Junta Administrativa. 
Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia 
asi como las que instruya la persona superior jerárqUica. 

Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente. 2 
2 Apego a valores institucionales. 

Institucionales 
Enfoque de procesos. 2 
Trabajo colaboralivo. 2 

Manejo y am31isis de información. 3 
Organización , supervisión y contro l. 3 
Planeación y estrategia . 2 

Transversales Toma de decisiones y solución de problemas. 2 

Inteligencia emocional . 1 

Dirección de equipos de trabajo. 2 
Adaptabilidad . 2 

Técnicas 
Atención de asuntos jurídicos. 2 

Gestión de bases de datos. 1 

Instrumentación de marco normativo. 3 


