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1.- INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

DIRECCION COORDINACION JEFATURA | Fecha de revision:
- | Enero de 2023

Administracion y Finanzas Recursos Materiales '

PUESTO FUNCIONAL Responsable de Licitaciones y Contratos ALCANCE: Todas las direcciones y

) ' unidades administrativas del Instituto de

la Vivienda de Nuevo Ledn,

NATURALEZA DEL PUESTO Administracion General |
!
|
MISION DEL PUESTO Elaborar Bases de Licitacion y Contratos |

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Coordinador de Recursos Materiales

: NIVEL DE IMPACTO
CLASIFICACION DE PUESTOS DEPENDIENTES CLASIFICACION DE PUESTOS Z (Que tanto aporta en la

DIRECTOS: DEPENDIENTES INDIRECTOS | operacién)
Base de Confianza Base de Confianza
Honorarios Asimilados a Sueldos Honorarios Asimilados a Sueldos o Total
X Parcial

HORARIO DE TRABAJO

De lunes a viernes de 800 a 17:00 hrs. o Soporte

{Resultados del Puesto Aportacion para ef
Ltogro de Objetivos,

FIRMAS DE VALIDACION Y AUTORIZACION:
ENCARGADA DEL DESPKHO E LA COORDINACION DIRECTOR DE AD TRACION Y FINANZAS

DE RECURSOS HUMANOS |
ELABORA

INSTITUTO DE LA VIVIENDA DE NUEVO LEGN
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PRINCIPALES FUNCIONES PARA LAS
QUE FUE CREADO EL PUESTO

Elaborar bases para
contratacion,

los  diversos procesos

Revisidn de Ficha Técnica.

Recepcion v revision de documentacion en
diversos procesos de contratacion.

Elaboracion de Contratos.

de

los

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
FICHA DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

ACTIVIDADES PARA REALIZAR LAS
FUNCIONES

Redactar el proyecto de bases con |as condiciones y

terminos del procesc que se Lrate, apegados a la

normatividad.

Revisar que las fichas técnicas estén completas, no
tengan marcas ¢ en suU <aso revisar que el area
requirente haya justificado el porqué de las mismas.

Revisar que con la documentacion presentada se |

acredite ser una persona fisica o moral debidamente
constituida, que su representante legal cuenta con
las facultades necesarias para comprometerse
contractualmente, asi como werificar que cuenta
con la infraestructura necesaria para prestar o
suministrar el objeto de contrato que para tal efecto
se celebre,

Elabaorar el documento contractual que se derive de

los diversos procesos de adjudicacion, en base a a5 |

leyes aplicables.
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RESULTADO ESPERADO

Cumplir con la normatividad,

Cumplir con la normatividad.

Obtener ofertas que cumplan con los criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez
y transparencia, a fin de poder contar con las mejores
opciones disponibles en cuanto precio, calidad,
financiamienta y oportunidad gue aseguren las
mejores condiciones para el Estado.

Asegurar la relacion contractual v dejar plasmado las
obligaciones del proveedor,

217
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Ninguna ' Ninguna

o
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACIéN DE ‘RECURSCS HUMANOS
FICHA DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

RESPONSABLE DE LICITACIONES Y CONTRATOS

TITULO DEL PUESTO:

3. ORGANIZACION- ESTRUC TURA

Director de Administracion y
Finanzas

|

Coordinador de Recursos
Materiales

Responsable de Licitaciones
NUE y Contratos

PUESTOS (

REPORTAN AlL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR

Secretaria

Jefe de Compras y
Abastecimiento

Jefe de Servicios
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GORIERND DEL MUEYD RUEYO LA
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e il
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PUESTO DEL JEFE DEL
JEFE INMEDIATO

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

>

TITULO DEL PUESTO
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PUESTOS QUE SUPERVISA:

Ninguno

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Mo Aplica.

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
FICHA DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:
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S s Ry FICHA DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO -
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS ‘
CON QUIEN CON QUE FINALIDAD CON QUIEN  CONQUEFINALDAD |
Con los titulares de |as areas Para desempefiar las diversas Representantes del comité | Ver lo que corresponda a las sesiones de comité, asi como los diversos
requirentes actividades que requieren una de adguisiciones del | actos de adjudicacion, que se celebren por parte del instituto.
Direccién de Asuntos interrelacion con los mismos. instituto entre ellos i
Juridicos Contralorfa y Transparencia |
Direccion de Administracion y Gubernamental del Estado y |
Finanzas la Secretarfa de |

Administracién del estado, |

Zi7

FIRMAS DE VALIDACION Y AUTORIZACION:

ENCARGADA DEL DESPACHO'BE LA COORDINACION DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECTOR DE AREA
DE RECURSOS HUMANOS i VALIDA AUTORIZA
ELABORA |
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