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4-014-006-C104 siibdirectora ﬂﬁgﬁﬂgﬁﬁ te Patrimonia Secretaria Administrativa
Cédigo 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 o - : Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Contaduria, Administracion, Administracion Publica, Economia o equivalentes.
Formacién Profesional
_ ] %periencia Laboral Reg R L% 5 T
2 Administracion publica, control de almacenes e inventarios, mantenimiento
de instalaciones.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia.

1

2 | Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.
3 Manejo de Microsoft Office.

4 Legislacion en materia de Administracion Publica.

Planeacion y seguimiento de objetivos.

Compromiso y responsabilidad.

1
2
3 | Organizacion del trabajo.
4

N Etica y valores.
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Coordinar lo para el registro, control, resguardo y

aseguramiento de los bienes muebles, inmuebles y parque vehicular con que cuenta el

Instituto Electoral.

2 Coordinar la integracion y aprobar el presupuesto anual de adquisiciones para atender las

necesidades de bienes y servicios de las areas sustantivas.

3 Controlar, canalizar y en su caso aprobar los servicios y mantenimientos para atender lag

solicitudes de las distintas areas del Instituto Electoral.

Supervisar la operacion de contratos de servicios generales que se requieran para apoyar

a las areas del Instituto Electoral.

Supervisar la adecuada atencion de los reportes en materia de servicios para atender los

requerimientos de las areas del Instituto Electoral.

Supervisar el oportuno y correcto pago de los servicios gestionados en favor de las areas.

Verificar y controlar el ejercicio de las partidas del presupuesto a cargo de la Subdireccion

para su correcta ejecucion.

Supervisar la ejecucion del programa de aseguramiento integral de los bienes muebles

inmuebles, equipo de computo, parque vehicular e instalaciones, a fin de salvaguardar el

patrimonio institucional.

9 Supervisar la aplicacion de los mantenimientos preventivos y correctivos al parque

vehicular del Instituto Electoral, para asegurar su correcto funcionamiento.

10 Coordinar la recepcion, entrega y en su caso distribucion de bienes muebles propiedad de

Instituto Electoral, con objeto de salvaguardar el patrimonio institucional.

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

asi como las que instruya la persona superior jerarquica.
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Atencion y al clinte.
Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Cultura tecnolégica.

Negociacion.

Planeacion y estrategia.

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

Direccion de equipos de trabajo.

Adaptabilidad.

Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento.

Institucionales
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