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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

1. DESCRIPCION DE PUESTOS DE

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

RESPONSABLE DE REGISTRO DE EXPEDIENTES

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

RESPONSABLE DE REGISTRO DE EXPEDIENTES

CATEGORIA IDEAL
SOPORTE ADMINISTRATIVO D
PROPUESTA:
CATEGORIA REAL SOPORTE ADMINISTRATIVO D
B. MISION DEL PUESTO
| Registrar . - . . .
los requerimientos técnicos y documentacion requerida en el sistema
CompraNet, para poder dar apertura a los procedimientos administrativos de la
contratacion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas. Asi como
el Registro de la Bitacora Electrénica y Seguimiento a Obra Pablica (BESOP).
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Obijetivo 1: | Realizar el registro del proceso de licitacion publicas, invitacion a cuando menos tres
personas o adjudicacion directa a través del Sistema de CompraNet a efecto de
transparentar las contrataciones realizadas.

Funcion 1: | Realizar la carga de informacién en CompraNet a fin de cumplir con los lineamientos
establecidos en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Funcion2: | Apoyar en el registro del resultado del estudio de mercado en CompraNet, con la
finalidad de transparenctar los procesos de contratacion.

Funcion 3: | Registrar las actas derivadas de los procesos de contratacion en CompraNet, con la
finalidad de transparentar los mismos.

Funcion 4: | Registrar los datos relevantes del contrato en CompraNet, con la finalidad de poder
formalizar la contratacion de las obras puablicas o servicios relacionados con las
mismas.

Funciéon5: | Apoyar en el llenado del contrato a través del Modulo de Instrumentos Juridicos del
CompraNet, con la finalidad de formalizar el contrato de obra puablicas o servicios
relacionados con las mismas.

Objetivo2: |  Apoyar g Jefe de Departamento en la revision de los trabajos de la BESOP, a efecto de
verificar los avances y cumplimientos.

Funcion 1: | Apoyar al Jefe de Departamento en el registro del proveedor ganador en la BESOP para

|su apertura,




Funcién2: |  Apoyar

al Jefe del Departamento en el registr6 de los convenios modificatorios que
existan, a fin de mantener actualizada la BESOP

Funcion3: | Apoyar al Jefe del Departamento a revisar las polizas de fianza, con el fin de verificar que
las mismas cumplan con las especificaciones técnicas requeridas.
FunCIén 4 | Apoyar CIT TT dlidairolo UtT 1Tdo PIU'JUCQLGQ CLVUTIvITnneas Ut 1o PIU\JCUIIIIICIILUD UT 1eitaciurnt

publica, invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, con el
fin de informar al Jefe del Departamento los resultados obtenidos de aquella que
cumpla con las necesidades del Instituto.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Se mantiene comunicacién constante con las servidoras y los servidores publicos del Instituto y
externamente con prestadoras y prestadores de servicios del Departamento y con las proveedorasy los

proveedores.

Caracteristicas de la informaci6

n

La informacién que se maneja
afecta

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia

2. PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: |

Licenciatura o Profesional

Grado de avance: |

Titulado

Areas de conocimiento:

Arquitectura
Ingenieria civil
Administracion

Minimo de afios de experiencia:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Areas de experiencia:

Arquitectura
Ingenieria civil

Capacidad gerencial
1.- Visién estratégica
2.- Liderazgo

3.- Orientacion a resultados

4.- Trabajo en equipo

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Nivel de Ingresoy .
. . Permanencia
dominio permanencia
Basico ]
No Aplica [] ]
Basico ]
Basico O




5.- Negociacién

Conocimientos técnicos:

Habilidades:

Actitudes:

No Aplica L] []

D. COMPETENCIAS LABORALES

Normatividad aplicable a sus funciones
Obra publica
Licitaciones publicas
Uso y manejo del control de bitacoras de obra
Uso de software administrativo de precios unitarios (Neodata, opus) compraNet y
software de autoCAD
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Capacidad resolutiva Trabajo organizado

Comunicacion Trabajo bajo presion

Relaciones interpersonales

Compromiso | | Interés |

Confiabilidad | | Productividad |

Iniciativa |




