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Secretaria Administrativa

Integracion de Procedimientos
Codigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de )
Adquisiciones Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacién Grado ocupacional

007

015

Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

Licenciatura

Titulo

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

Contaduria, Administracion, Administracion Publica, Derecho, Economia, Ingenieria en Sistemas o

equivalentes.
Formacion Profesional
2 Aplicacion del marco juridico y de la normatividad en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios en el sector publico.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de Microsoft Office.

Desarrollo organizacional.
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Legislacion en materia de Administracion Puablica.

1 | Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Organizacion del trabajo.

“4 Etica y valores.
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F’ammpar en la elaboracion del Programa Anual deAdqunsnclones s de Blenes y Sennmos
de acuerdo a la calendarizacién y al presupuesto de operacion autorizado.

Supervisar la elaboracion e integracion de la documentacion e informacion necesaria pa
la celebracion de los eventos de Licitaciones Publicas e Invitaciones Restringidas para la
adquisicion de bienes y servicios.

Participar en la preparaciéon y celebracion de las Licitaciones Publicas e Invitaciones
Restringidas que se lleven a cabo a fin de dar cumplimiento a la normativa aplicable.

Proponer las politicas y procedimientos que permitan operar la adquisicion de bienes
servicios con base en la normativa de la materia, para su consideracion por la Subdireccion
de Adquisiciones.

Vigilar los procedimientos de contratacion de bienes y servicios, bajo las modalidades
establecidas en la normatividad, para su oportuna atencion.

Controlar e integrar los expedientes derivados de los contratos de las Licitaciones Publicas
e Invitaciones Restringidas que se lleven a cabo, para su resguardo y consulta.

Emitir los informes mensuales de las operaciones autorizadas de conformidad con log
numerales 50 y 51 de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestacion de Servicios, para su presentacién ante la Contraloria Interna del Institutg
Electoral.

Emitir el informe mensual y trimestral de la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonia
y Servicios, relacionadas con el seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios, para su presentacion en la Junta Administrativa.

Participar en el desarrollo de aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia
asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

Institucionales

Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales | Toma de decisiones y solucion de problemas.

Manejo y analisis de informacion.
Organizacion, supervision y control.
Planeacién y estrategia.

Inteligencia emocional.
Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas

Atencion de asuntos juridicos.
Gestion de bases de datos.
Instrumentacion de marco normativo.
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