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4-014-006-C99 Subdirectora o Subdirector de Adquisiciones Secretaria Administrativa
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Directora o Director de
Adquisiciones, Control Concurso Medio
Patrimonial y Servicios
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

006 — 014

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance
Contaduria, Administracion, Actuaria o equivalentes.
Formacion Profesional

A

2 AdministraciénPublica, compras y normatividad en materia de adquisiciones
en sector publico, control de almacenes e inventarios.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

1
Z
3 | Manejo de Microsoft Office.
2

Legislacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios en el sector publico.

Planeacion y seguimiento de objetivos.

Compromiso y responsabilidad.

1
2
3 | Organizacion del trabajo.
4

Etica y valores.
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Emitir ¢ 9

Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios, de acuerdo a |a calendarizacion
y al presupuesto de operacion autorizado, para su presentacion al Comiteé dg
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales.

2 Consolidar los requerimientos de bienes y servicios de las diversas areas del Institutg
Electoral, con objeto de determinar los procedimientos operativos a realizar.
3 Coordinar y asistir a los eventos de licitacion publica e invitacion restringida para Ia

adquisicion de bienes y servicios, y supervisar que la elaboraciéon de la documentacion
necesaria para la celebracion de dichos eventos, cumpla la normatividad establecida en Ig
materia.
4 Coordinar la integracion y custodia de la documentacion soporte de los casos que sj

presenten ante el Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Electoral y en general toda la informacién que se genere en los procedimientos d
adquisicion, a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos.

5 Coordinar y asistir a las reuniones del subcomité encargado de la revision y aprobacion de
la convocatoria y bases de las licitaciones publicas y bases de los concursos por invitacior
restringida, para la oportuna difusién.
6 Vigilar la oportuna emision y formalizacion de los contratos, pedidos y ordenes de servicios
derivados de adjudicaciones directas, concursos por invitacion restringidos y licitacioneg
publicas, a fin de asegurar el suministro de bienes y servicios al Instituto Electoral.

7 Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado para la ejecucion del Programa Anual de
Adquisiciones de Bienes y Servicios.

8 Definir conjuntamente con los Departamentos correspondientes, las politicas y
procedimientos que permitiran operar la adquisicion y aseguramiento de bienes y servicios

9 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia

asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

Atenc10n y servicio a! cliente.
Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Cultura tecnologica.

Negociacion.

Planeacion y estrategia.

Transversales | 1oma de decisiones y solucion de problemas.
Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.

Adaptabilidad.

Adgquisicidon de bienes y contratacion de servicios.

Institucionales
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Técnicas




