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Unldad Admmlstratlva

F041

| _I_\__/Iarco Juridico

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Querétaro.
e |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e ley de Seguridad para el Estado de Querétaro.
e Cddigo de Etica de los Servidores Plblicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y sus entidades.
e Ley que crea el Centro de Informacidn y Analisis para la Seguridad de Querétaro.
e Leyde los Trabajadores del Estado de Querétaro.
e Reglamento Interior del Centro de Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro.
e Lley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de
Querétaro.
_® Leyde la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.
Coordinador

NUm. de personas a

Reportaa:  Administrativo y = Quién le reporta: Ninguno e

Financiero

Horario

Cond|c1ones f|sncas—amb1entales

Condicién laboral en oficina cerrada, sin exposicion a nesgos desarrollando sus funciones de manera individual
o grupal, para brindar atencién al personal de todas las areas, expuesto a carga de trabajo con alto nivel de

Manejo de '”f‘”mac'o” L SRR s . e \ §‘
- Actas del Comité de Adqulsu:lones Bases para los proced|mlentos de adjudlcauon Contratos y Convenios \ /
derivados de los procedimientos de adjudicacién, Padrén de proveedores de la Administracion Piblica Central 'r,.\

—

|
~ y diversos documentos oficiales del Centro de Informacién y Analisis para la Seguridad de Querétaro. .
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| PERFIL DEL PUESTO

: Supervisic'm

Re<:|be superwsron por ‘medio del Jefe inmediato, mediante objettvos delineados en el desarrollo de sus
funuones donde el trabajo es evaluado con base en los resultados generales. Puede desarrollar métodos
: a alcanzar los resultados.

- Manejo de efectlvo

No requendo

Interaccrones del Puesto

Internas

El puesto mantiene contacto con su Jefe Inmediato y
con todas las Unidades y Areas Administrativas, por lo

Externas
| Mantiene contacto  con diferentes  unidades |

~ administrativas, asi como el Organo Interno de Control
que su relacion es para intercambio de informacién de

de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, asi como con

rutina. proveedores externos.

2 Orga'h-igrama

Consejo Directivo de CQ CIAS

| Director General

Subdirector Secretaria Ejecutiva

Coordinador Administrativo
i y Financiero

Jefe de Area de Jefe de Area de Jefe de Area de

Recursos Humanos Recursos Materiales i Servicios Financieros
Auxiliar §
Administrativo i
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PERFIL DEL PUESTO Jefe de Area de Aqu|5|C|ones

a es o , funciones del pues

Reublry gestronar las solicitudes de adquisiciéon de bienes y contratacién de servicios de las areas usuarias,

1 verificar que cumplan con los requisitos de acuerdo a la normatividad aplicable a través de las
_herramientas dispuestas para tal fin, con el objetivo de atender las necesidades de los usuarios.

3 Descr:pmon

Formular las bases de los procesos de licitacion publ:ca e invitacion restrlng|da, asi como recibir en el

- Comité de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Centro de Informacién y Analisis

2 para la Seguridad de Querétaro las propuestas técnicas y econémicas de los proveedores participantes,

con la finalidad de asesorar a estos, para la correcta integracion de dichas propuestas en los
procedimientos de adjudicacion.

_  Atender las observaciones de las entidades revisoras a los proced|m|entos de adjudicacion, corroborar
: 3 que se realicen las correcciones correspondientes, verificar que la integracién de la documentacion sea
' de acuerdo al tramite y operacion a realizar, con la finalidad de que los servicios y bienes a entregar se
| realicen de acuerdo al calendario de actividades establecido.

: - Dar segmm|ento a las 6rdenes de compra de bienes y servicios, asi como integrar el expediente
4 correspondiente en las herramientas dispuestas para tal fin; con el objetivo de recibir en tiempo y forma
lo solicitado por el Centro de Informacién y Analisis para la Seguridad de Querétaro.

~ Apoyar en las actividades complementarlas que derivadas del desarrollo de las operac;ones y a juicio del
 jefe inmediato deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos del Centro de
nformacién y Andlisis para la Seguridad de Querétaro.

Gestionar la elaboracién de contratos y recepcion de garantias que deriven de los procedimientos de
6 adjudicacién, conjuntamente con la Coordinacién Juridica a través de las herramientas dispuestas para tal
finy en cumplimiento de la normatividad aplicable. T
Elaborar érdenes de pago a través de la herramienta dispuesta para tal fin, validando y verificando que
7 se cumplan con los requisitos para la emision de las mismas, para dar cumplimiento a las obligaciones de
_ pago a los proveedores.
Programar el orden del dia de los asuntos a tratar en las reuniones con el Comité de Adquisiciones,
8 Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Centro de Informacién y Anélisis para la
Seguridad de Querétaro.

Coordinar y asistir en los procesos de entrega-recepcion de vienes y servicios, elaborando |

9
| instrumentos necesarios que dejen constancia de los hechos.
10 Apoyar en las actividades complementarlas que derivadas del desarrollo de las operaciones y a JUICIO del
_______________ jefe inmediato deban ser realizadas; con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos del 4rea.
............ - Mantener y dar uso adecuado a las herramientas y equipos de trabajo asignados para el desempefio de

 las operaciones.

4.Requisitos delpuesto

Conocwntentostxpenenua previa

~ Requisitos indispensables

e Edad: Igual o mayor a los 30 afos. e Aplicacién e interpretacion de la ]eg:slac:on
e Sexo: Indistinto. vigente en materia de adquisiciones de la
e Contar con evaluacién aprobatoria y vigente de Administracién Pablica.

Control de Confianza. e Capacidad de anélisis y razonamiento l6gico, asi

como habilidad para redactar y comunicar a
través de mensajes escritos y verbales.

VTN T B = — . " " . v
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: re5[dent:|a

Dfsponrbllldad para viajar

. Nivel requerido del idioma : e T

éI_Esco]aridad -

: isti i No Poco :
Caracteristicas _ : - e
: - Necesaria Necesaria

 Sistema  visual (agudeza, cromatica,
estructurales, etc.)

- Ausencia de alteraciones psiquitricas
. (depresion, ansiedad, alteraciones del suefo,
etc)

Exigencias fisicas

 PERFIL DEL PUESTO Jefe de Area de Adqwsn(:lones

e Abstenerse de  consumir sustancias ° Expenenma minima de 2 afos en la
psicotropicas, estupefacientes u otras que Administraciéon publica.
produzcan efectos similares.
¢ No padecer alcoholismo.
No estar sujeto a procedimiento penal. ;
No haber sido condenado por sentencia .
irrevocable por delito doloso.
e No tener antecedentes negativos en Iosé
registros Nacional y Estatal de Personal de
Seguridad Publica.
e No estar inhabilitado como servidor publico. -

TS e i | e e

e . e

|diomas/dialectos requerldos : : ~ No reduerid.o : o
Avanzado Intermedio Basico = Noaplica
X

Licenciatura concluida con titulo en Derecho, Administracién, Contabilidad o carrera afin.

teristicas requeridas para desempenar el puesto
minantes fisicos

Escala

a equipos de computo, asi como para trasladarse fuera y dentro de las instalaciones del Centro de
Informacién y Anélisis para la Seguridad de Querétaro.

¢ Sin enfermedades que afecten el cumplimiento y desempefo de las actividades inherentes al puesto,
siendo excepcién aquellas que se acredite, se encuentran bajo supervisién y control médico.

e Constitucion fisica necesaria para poder permanecer t|ernpos proEongados en trabajo de oficina frente ]\ _

\\(';;__-7_,
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Poco
Necesaria
(2)

Necesaria  Indispensable

Control de si mismo
| Discrecién

- Empatia
Juicio

- Tenacidad
. Tolerancia a la frustracién

"'t'raba_jo bajo presién

- C. Habilidades cognitivas

Esca_ia

s No Poco ;
Caracteristicas ' — . Necesaria Indispensable
Necesaria ~ Necesaria

e i

Sintes
Abstraccién

Atencion y concentracion

dadl ecto-escritora

i D. Compe{ehcias B

S No Poc
Caracteristicas ; e - Necesaria Indispensable
Necesaria Necesaria 3) ()

Ly (2)

e . o maine o B — .
Pensamiento estratégico ) " % R

- Negociacién-influencia 5 X

F041.CAF.RH.FOR.014 S sl o Vv
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PERFILDELPUESTO  Jefe de Area de Adquisiciones

Toma de decisiones

- Dinamismo

- Perseverancia
Orientacién a resultados

Iniciativa
T S S
Temple R
- Adaptabilidad-flexibilidad
Adituddeservico

Trabajo en equipo

NUmero de revision Fecha Descripcion del control de cambios

0 . 1519001 e e e

M. D. O. H. Maria de Lourdes C. P. Adriana ¢
Garcia Vazquez

.
" Pérez Hierro

Jefa de Area de Recursos _ L
Coordinadora Administrativa y

Humanos ) ]
Financiera




