
DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF52694 

DENOMINACiÓN DEL 
COOROINADORA/OR DE ÁREA DE PROCESOS LlCITATORIOS PUESTO 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

1. DATOS DE IDENTIFICACiÓN OEL PUESTO 

NOMBRE DE LA Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero I INSTITUCiÓN 

RAMA DE CARGO Recursos materiales y servicios generales I 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONES I ADMINISTRATIVAS I 

PUESTO OEL SUPERIOR 
GERENTE DE ADQUISICIONES JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACiÓN 

Representa la finalidad o razón sustantlvlI del puesto. Da cuenta del por Qué ese puesto exlsle y cuál es el resultado o impacto que aporta 
para la consecucl6n de la misión y objetivos Institu¡;;lon,les. Debe ser específico para el pue$to, medible, alcanzable, reati$ta y congruente 

11 . OBJETIVO GENERAL OEL PUESTO: 
con las funciones y el perfil del puesto. 

VERBO DE ACCrON + INDICADOR DE DeSEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCiÓN 

Participar en la integración y revisión documental de los expedientes derivados de los procedimientos de contratación de bienes, arrendamientos y servicios, y demás 
actividades vinculadas, a fin de que se cumpla con las disposiciones normativas en la materia. 

DESCRIPCION DE LA FUNCIDN 

111. FUNCIONES 
¿Que hace? ¿Para qué lo hace? 

Cada función Integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESUL TADO 

1 
Apoyar en las actividades relacionadas con la operación del S istema CompraNet, a fin de que se de cumplimiento a las disposiciones normativas 
en la materia. 

Elaborar las listas de verificación del contenido documental de las solicitudes que se presenten para la ejecución de licitaciones públicas , invitación 
2 a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas, a fin de que las mismas cuenten con los requisitos necesarios establecidos en las 

d ispOSic iones en materia de contrataciones públicas. 

Revisar que las bases de convocatoria para la ejeCUCión de licitación pública e invitación a cuando menos tres personas contengan los requiSitos 

l 
3 previstos en la materia, a fin de verificar que estas atienden los principios de igualdad. concurrencia , publicidad. así como los previstos en el 

articulo 134 de la Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

4 Elaborar las carpetas de los asuntos Que son sometidos al Subcomité Revisor de Convocatorias en base a las disposiciones normativas aplicables, 
a fin de coadyuvar en el cu mplimiento de las actividades encomendadas a la Gerencia de Adquisiciones. 

5 
Apoyar en la elaboración de los instrumentos contractuales derivados del fallo o adjudicación de procesos de contratación , para que se realicen los 
trámites necesarios para su formalización. 

6 Participar en todos los trabajos o actividades rela tivas a la ejecución de procedimientos de contratación, integración de informes y alención de 
solicitudes que realícen las diversas Autoridades y Órganos de Fiscalización, para la oportuna ejecución y presentaCión de los mismos. 

7 Apoyar en las actividades de archivo, guardia y custodia de los expedientes que se generen en la Gerencia de Adquisiciones, a fin de mantene 
controlado el acervo documental. 

8 Realizar las demás funciones ylo responsabil idades dentro del ámbito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables. así como 
aquellas que le encomiendo el Coordinador Técnico, el Gerente de Adquisiciones y el Director Ejecutivo de Recursos Materiales y Servicios. 

Coord de Afee do Pro<:8$O' Licita\Orio$ 



~.~ ~FN=--=~ __ 
, jO,' DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 

TIPO OE RELACIÓN, I 
AMBAS I 

Explic.r brevemente (0(1 que ,ir.as (1 puestos t~ne rel;tción y ¿~r;J qué? 

SFP secretaria de la Función Pública.- Consultas. Informes y CompraNet 
Proveedores de bienes y servicios· Trámites y consultas sobre las adquisiciones realizadas. 

Diferentes áreas Administrativas de la Financiera · Atención sobre los requerimientos y necesidades de contrataciones de bienes y 
servicios. 

Elij • ." dónde tiene Impacto 1., Inf~clón que ,""neja el pu.sto 

Característica de la infOrmaCi6n:1 LA INFORMACiÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

l Retos y complejidad en el desempeño del puesto I 
I I 
I I 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

Apoyar en los procedimientos de contratación con pleno apego a la normatividad. 

Debe dectarar situación patrlmonial.l S; I 

C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL 

NIVEL ACADEMlco l LICENCIATURA O PROFESIONAL I 
'Se entiende por profesional una carrera técnica de la que se haya 
recibido un titulo de una Institución educativa a nivel universitario, 

GRADO DE I TITULADAJO O PASANTE I 
en el <:<lSO de licenciatura podrá ser pasante. de ser asi, deberá de 

AVANCE: contar con carta de pasantia. 

AÑOS DE EXPERIENCIA I 2 I 
Seleccionar el área general requerida paril la o<:upaclón del puesto, Describir 101 o las áreas de experiencia requeridas paul la ocupa<:ión del puesto. 

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Normatividad de Adqu isiciones 

Contratos y Arrendamientos 

Administración Publica 

Coofd de Area de Procesos Ucitatoriof;. 
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11. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECíFICAS 

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : I No I FRECUENCIA:I I CAMBIO CEI 
RESIDENCIA: NO I 

HORARIO DE TRABAJO :\ HORARIO DIURNO I 
PERIODOS ESPECIALES DE 

I NO I TRABAJO: 

CONDICIONES ESPECiFICAS DE I 
TRABAJO: 

N.A. I 
fSl'torlCADONU I IIC;QHÓfoIKAS: .r.a:1ÓH, "'''''IIITO o ( U'MfHTO 01 La Y_A. [QUIJO o iIIMMNTl) ~ 

N.A. ¡r..u.uo, o UfOA ~N,OC1Ótf [)( lOS .vtl11tlO1ttS, QUI 0Ell._ UN AI,IM(NTO I N loO. 1'IIO ..... 1tJOAO 
0U0I0~ AlG\.INA INftIlMfOAO o U$l()N. 

111. COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS 

1 Aprendizaje continuo y búsqueda de la información (3) 

2 Orientación al logro y resultados (3) 

3 Iniciativa{3 ) 

4 Orientación al cliente (3) 

5 Impacto e influencia (3) 

6 Comprensión Interpersonal, comunicación (4) 

7 Trabajo en equipo (3) 

8 

I 
D. NOMBRE Y FIRMA 

Ú; 1 
osta::Jdré M elénd Preciado 

OCU'AN'tE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO 

~ \\ , 

~ Mana Beren;ce . I 
Y 

I 
'Me,4/" DE PERSONAL 

FECHA DE APROBACiÓN I 1 2 AGO 2016 I 
dialmesfaño. 

12J08I2016 Coofd de Área de p~, Ucitatorirn¡ 


