HISTORICO: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

Buen Gobierno A s A

Secretaria Anticorrupeidn y Buen Gobierna

~ CODIGO DEL PUESTO : 0g.400.1.M1C015P.0000262.E.C.N
NOMBRE DEL PUESTO : JEFE DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES, ALMACENES E INVENTARIOS
CARACTERISTICA OCUPACIONAL : Dg carrera
FECHA INICIO:  28.10.2019 FECHA FIN:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO LT i

NOMBRE DE LA INSTITUCION: Instituto Mexicano del Transporte
RAMA DE CARGO :Recursos materiales Yy servicios generales

NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA
PUESTO DEL SUPERIOR COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JERARQUICO :

UNIDAD ADMINISTRATIVA : A0O Instituto Mexicano del Transporte

| COORDINAR LA ADQUISICION, ADMINISTRACION Y ABASTECIMIENTO DE LOS RECURSOS

| o | MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES REQUERIDOS POR EL INSTITUTO MEXICANO DEL

b S | TRANSPORTE (IMT), EJECUTANDO LAS ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL Y RESGUARDO DE

_;?_-_agslﬁwt}_aﬁﬁm%1BEL_:PE£S¥0ﬁ BIENES MUEBLES, INMUEBLES Y CONSUMIBLES; ASI COMO COADYUVAR EN LA OPERACION DEL
L i | PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL, CON LA FINALIDAD DE PROVEER LOS SUMINISTROS

NECESARIOS Y SALVAGUARDAR LAS INSTALACIONES PARA LA CONTINUIDAD DE LAS

OPERACIONES,

lll. FUNCIONES : FECHA INICIO: FECHA FIN:

DEFINIR LAS ESPECIFICACIONES DE LOS BIENES Y SERVICIOS A 28.10.2019
ADQUIRIR O CONTRATAR MEDIANTE SU LICITACION, A PARTIR DEL

ANALISIS DE LAS NECESIDADES DEL INSTITUTO Y DE CONFORMIDAD CON

LA NORMATIVIDAD APLICABLE, A FIN DE INFORMAR A LOS POSIBLES

PROVEEDORES DE LAS CONDICIONES QUE DEBE SATISFACER EL

PRODUCTO O SERVICIO LICITADO.

EVALUAR LAS PROPUESTAS REMITIDAS POR PROVEEDORES DE BIENES Y 28.10.2019
SERVICIOS, VERIFICANDO QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS

ESTABLECIDOS EN LAS BASES DE LA CONVOCATORIA, A FIN DE

ASEGURAR LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CALIDAD CUYO

COSTO SE AJUSTE AL PRESUPUESTO ASIGNADO.

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ASPECTOS CONTRACTUALES, 28.10.2019
TERMINOS Y CONDICIONES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO, CONVENIO

O PEDIDO, COORDINANDO LA REVISION DE LOS BIENES Y EL

SEGUIMIENTO DE LOS SERVICIOS SUMINISTRADOS, A FIN DE GARANTIZAR

QUE EL PROVEEDOR CUMPLA CON LAS OBLIGACIONES ADQUIRIDAS,

VIGILAR LA CONSTRUCCION Y/O REMODELACION DE INSTALACIONES Y 28.10.2019
CENTROS DE TRABAJO DEL IMT, VERIFICANDO QUE LOS TRABAJOS SE

EJECUTEN CONFORME A LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS, COSTOS Y

TIEMPOS DEFINIDOS EN EL CONTRATO RESPECTIVO, A FIN DE

GARANTIZAR QUE SE REALICEN CONFORME A LOS TERMINOS Y

CONDICIONES ESTABLECIDAS.

COORDINAR LA RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES MUEBLES AL 28.10.2019
PERSONAL DEL IMT, IMPLEMENTANDO MECANISMOS PARA EL REGISTRO

DE LAS CARACTERISTICAS, UBICACION Y RESPONSABLE DEL MISMO, CON

LA FINALIDAD DE MANTENER EL CONTROL DEL PATRIMONIO DE LA

INSTITUCION DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES

APLICABLES.

ORGANIZAR EL PROGRAMA ANUAL PARA EL DESTINO FINAL DE LOS 28.10.2019
BIENES DEL INSTITUTO, COORDINANDO LA BAJA Y DESINCORPORACION

DE LOS BIENES MUEBLES DETERIORADOS CONFORME A LOS

PROCEDIMIENTOS DISPUESTOS POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION

PUBLICA, CON EL PROPOSITO DE CANCELAR SU REGISTRO EN

INVENTARIOS.
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SUPERVISAR LAS GESTIONES PARA LA DONACION DE BIENES MUEBLES
DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE, VERIFICANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES Y REQUISITOS ESTABLECIDOS POR
LA NORMATIVIDAD APLICABLE, A FIN DE PROMOVER EL
REAPROVECHAMIENTO DE RECURSOS.

28.10.2019

COORDINAR LA INTEGRACION DEL INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO,
MEDIANTE LA PROGRAMACION DEL LEVANTAMIENTO DE REGISTROSY
REPORTES EN LAS DIVERSAS AREAS DEL IMT, CON LA FINALIDAD DE
CONTAR CON INFORMACION PRECISA DE LOS INSUMOS DISPONIBLES Y
EVITAR GASTOS INNECESARIOS.

28.10.2019

MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO DE LOS BIENES INVENTARIABLES,
SUPERVISANDO QUE SU EJECUCION SE REALICE CONFORME A LOS
PROCEDIMIENTOS Y EN LOS SISTEMAS ESTABLECIDOS POR LAS
DEPENDENCIAS NORMATIVAS, A FIN DE CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD
EN LA MATERIA Y SALVAGUARDAR SU INTEGRIDAD FISICA PARA EVITAR
PERDIDAS EN EL PATRIMONIO NACIONAL.

28.10.2019

10

ASESORAR AL PERSONAL DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES, MEDIANTE
EL DESAHOGO DE LAS DUDAS Y CONSULTAS QUE FORMULEN, CON LA
FINALIDAD DE PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS AsSU
CARGO Y EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD.

28.10.2019

1

DISENAR EN CONJUNTO CON EL COMITE LOS PLANES DE EMERGENCIA
PARA ACTUAR EN CASO DE UNA CONTINGENCIA, A PARTIR DE LA
OBSERVANCIA DE LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA COORDINACION
GENERAL DE PROTECCION CIVIL DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, A
FIN DE CAPACITAR AL PERSONAL PARA REACCIONAR EN CASO DE
EMERGENCIA.

28.10.2019

12

PROGRAMAR LOS RECORRIDOS DE RECONOCIMIENTO POR LAS
INSTALACIONES DEL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE,
EVALUANDO EL CUMPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD Y
PREVENCION ESTABLECIDAS, A FIN DE DETECTAR AREAS Y FACTORES DE
ALTO RIESGO QUE VULNEREN LA INTEGRIDAD DEL PERSONAL Y LAS
INSTALACIONES.

28.10.2019

13

COORDINAR LOS SIMULACROS DE EVACUACION DEL INSTITUTO, EN
COLABORACION CON EL COMITE, BRINDANDO INSTRUCCIONES AL
PERSONAL Y SUPERVISANDO LAS ACCIONES DE DESALOJO, CON EL
OBJETIVO DE EVALUAR SU CAPACIDAD DE RESPUESTA Y PREPARARLOS
PARA POSIBLES CONTINGENCIAS.

28.10.2019

14

SUPERVISAR LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION, ADMINISTRACION,
ARRENDAMIENTO Y ABASTECIMIENTO DE RECURSOS MATERIALES,
SERVICIOS GENERALES Y OBRA PUBLICA, DEFINIENDO LOS TERMINOS Y
CONDICIONES BAJO LOS QUE DEBEN LICITARSE, A FIN DE GARANTIZAR SU
APROVISIONAMIENTO CONFORME A LAS NECESIDADES DEL PROPIO
INSTITUTO.

28.10.2019

15

DETERMINAR EL DESTINO FINAL DE LOS BIENES MUEBLES PROPIEDAD
DEL INSTITUTO, IMPLEMENTANDO MECANISMOS PARA ESTIMAR LA
DEPRECIACION Y AFECTACION DE LOS MISMOS, A FIN DE EJECUTAR LAS
ACCIONES PROCEDENTES PARA SU APROVECHAMIENTO O BAJA
DEFINITIVA.

28.10.2019

16

SUPERVISAR LA ACTUALIZACION DE INVENTARIOS DE LOS ALMACENES DE
BIENES DE CONSUMO, ESTABLECIENDO LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
REGISTRO Y CONTROL DEL MATERIAL DEL QUE DISPONE EL INSTITUTO,
CON EL OBJETO DE EVITAR ADQUISICIONES INNECESARIAS Y FOMENTAR
EL USO RACIONAL DE RECURSOS.

28.10.2019

N\
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COLABORAR EN EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL 98102019
h DEL IMT COMO INTEGRANTE DEL COMITE, MEDIANTE LA SUPERVISION DE

PLANES DE EMERGENCIA ACORDES A LOS LINEAMIENTOS DE LAS

SECRETARIA DE GOBERNACION, CON EL OBJETIVO DE IMPLEMENTAR

MEDIDAS DE SEGURIDAD Y PREVENCION QUE SALVAGUARDEN LA

INTEGRIDAD FISICA DEL PERSONAL Y LAS INSTALACIONES

Tipo de Relacion Ambas
Explicar la Relacion Seleccionada INTERNAS: CON LAS AREAS ADSCRITAS AL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE.
EXTERNAS: CON DIFERENTES AREAS DE GOBIERNO FEDERAL, ESTATAL Y DE LA INICIATIVA
PRIVADA, PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS Y OBRA PUBLICA.

Caracteristicas de la Informacisn v ] . o )
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

__ V. ASPECTOS RELEVANTES

FECHAINICIO:  FECHA FIN:

Actos de autoridad especificos del puesto 28.10.2019
Explicar brevemente la eleccion ELABORAR LOS PROGRAMAS ANUALES DE ADQUISICIONES Y
de los aspectos : SERVICIOS, ASI MISMO EN FORMA

CONJUNTA CON EL ASESOR EXTERNO EN MATERIA DE
SEGUROS EL PROGRAMA ANUAL DE

ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL
INSTITUTO , APLICANDO PARA ELLO LA

NORMATIVIDAD EXISTENTE EN LA MATERIA PARA QUE
PERMITAN LA ATENCION EXPEDITA Y

OPORTUNA DE SUS REQUERIMIENTOS.

Debe declarar situacion patrimonial

_ C. PERFIL DEL PUESTO

l, mmmmma v AREAS DE eoﬁocmmm
NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TITULADO

L AR GENERAL T | CARRERA GENERIGA | __| [FEchAiNicIo] | FECHA FIN: |
|_ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS _’ CONTADURIA | 28.10.2019
[__CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ ADMINISTRACION _| 28102019

[__CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] [CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA]  28.10.2019

[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA i INGENIERIA CIVIL | 28102019
- EXPERIENCIA EABORBI /1N 1v0 DE ANOS DF EXPERIENGIA
el ARERBESPERENeR. T T RReR GENERAL ||| | [FECHAINICION] FECHAFIN: nl
| TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION | [ CIENCIAS TECNOLOGICAS | 28102019
| ADMINISTRACION [l CIENCIAS ECONOMICAS 1 28102019
[ CONTABILIDAD 1 i CIENCIAS ECONOMICAS _ | 28102019 /
|__ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ][ CIENCIAS ECONOMICAS ] 28102019 /"]
i ADMINISTRACION PUBLICA FIE= CIENCIA POLITICA ] 28102019 “
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"Il REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR :

FRECUENCIA:[_Aveces |

FECHA INICIO: FECHA FIN:

28.10.2019

HORARIO DE TRABAJO : PERIODOS  []  CAMBIODERESIDENCIA: []
- DETRABAJO: ; ;
 CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO. : : il
 ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS - ACCION, ATRIBUTOS O
E1EMENTOS DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO
ENLA PROBABILIDAD, DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD
OLESION T i
D. CAPACIDADES TECNICAS
CAPACIDAD 'g(\;ﬁfm?g INGRESO PERMANENCIA FECHA INICIO  FECHAFIN
NOCIONES GENERALES DE LA Basico ] x] AR
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y Intermedio ] m 28.10.2019
CONTRATACION DE SERVICIOS
D. CAPACIDADES GERENCIALES
NIVEL DE INGRESO Y
CAPACIDAD DOMINIO PERMANENCIA PERMANENCIA FECHA INICIO  FECHA FIN
LIDERAZGO 3 ] ] 28.10.2019
NEGOCIACION 3 |:l LX_) 28.10.2019
ORIENTACION A RESULTADOS 3 L_| 28.10.2019
TRABAJO EN EQUIPO 3 @ L_l 28.10.2019
VISION ESTRATEGICA 3 El u 28.10.2019
F. CAPACIDADES PROFESIONALES
NIVEL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
CAPACIDAD DOMINIO Y CALIDAD FECHA INICIO FECHAFIN
Negociacion 3 NO 28.10.2019
Orientacion a resultados 3 Sl 28.10.2019 03.12.2024
Trabajo en equipo 3 Sl 28.10.2019
Nocionss generales de la normatividaddel sector comunicaciones y transported Sl 28.10.2019 03.12.2024
Nociones generales de la administracion publica federal 1 Sl 28.10.2019 03.12.2024
Elomentos basicos sobre elica publica-gubernamental para los servidores publids en la sct Sl 04.12.2024
‘Adquisicion de bienes muebles y contratacion de servicios 2 Sl 28.10.2019 03.12.2024
COMBETENCINS - 1 Din e T
COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION FECHA INICIO FECHAFIN

= —

A



4 HISTORICO: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APE
: uen 0 lerno UNIDAD DE POLITICAS PARA EL SERVICIO PUBLICO

Secretaria Anticorrupcidn y Buen Gobierno

OBSERVACIONES
E REQUIERE CONOCIMIENTO INTERMEDIO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
¥ DE LA LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES, ADEMAS DE CONOCIMIENTO BASICO DEL SISTEMA NACIONAL DE PROTECCION

CIVIL DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS. TODO CON FINES DE INGRESO Y
PERMANENCIA

OBSERVACIONES ESPECIALISTA
AUTORIZADO 01/02/2012
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Ocupante del Puesto: Nombre y Fi Jefe Inmediato : Nombre y Firma
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DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion: Fecha Consulta: 10/04/2025

Dia/ mes/ ario Dial mes/ ano






