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4-015-007-C102 Investigacion, Qnélisis y Seleccion de Secretaria Administrativa
ercado
Caédigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de .
Adguisiciones Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

007

015

Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

Licenciatura

Titulo

Nivel de Instruccidn

Grado de Avance

Sistemas o equivalentes.

Administracion, Administracion Publica, Economia, Contaduria, Ingenieria en

Formacién Profesional

control de almacenes e inventarios.

2 Compras y normatividad en materia de adquisiciones en sector publico,

Afios de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

1
2
3 | Manejo de Microsoft Office.
4 Normatividad en materia de adquisiciones en sector publico.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

1
2
3 | Organizacion del trabajo.
4

Etica y valores.
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proveedores que faciliten el proceso de adquisicion.

Supervisar la revision de los cuadros comparativos para la seleccion adecuada de
proveedoras y proveedores con base a precios, calidad, servicio y tiempo de entrega.

Supervisar la elaboracion de pedidos y érdenes de servicio, para que, una vez aprobado
gestione su formalizacion con las proveedoras y los proveedores correspondientes.

Participar en conjunto con la Secretaria Técnica o el Secretario Técnico del Comité deg
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, en el control y resguardo de los
expedientes y documentacion presentada, para su proteccion y consulta.

Participar en conjunto con la Secretaria Técnica o el Secretario Técnico del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, en la elaboracién de informes, para
su presentacion al organo colegiado y la Junta Administrativa.

Participar en la integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para e
cumplimiento de las actividades de la Direccion.

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

Institucionales

Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.

Transversales Vinculacion.

Comunicacion institucional.
Manejo y analisis de informacion.
Negociacion.

Inteligencia emocional.
Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
Gestion de bases de datos.
Gestion de recursos financieros.
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