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GOBIERNO DEL | Instituto de Seguridad Social del Estado de México y ‘
ESTADO DE MEXICO

Municipios 7 L5 icrcm
Coordinacion de Administracion <" \GRANDE | ISEIRUM

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS EO010528

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiITULO DEL PUESTO
Subdirector de Suministro de Bienes

TIPO TABULADOR
GENERAL [] OPERATIVO [_] MANDOS MEDIOS [l
conrFianza [H
ENLACE Y APOYO TECNICO [_] MANDOS SUPERIORES [ ]
CATEGORIA
GRUPO RAMA PUESTO NIVEL SALARIAL
E 01 05 28

OBJETIVO

Planear, organizar y controlar las actividades inherentes a los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios generales, de conformidad con los programas anuales y los requerimientos de las unidades médico-
administrativas del Instituto, asi como brindar apoyo al Comité de Adguisiciones y Servicios en la materia.

FUNCIONES

Programar y coordinar la celebracidn de sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios y participar en el
mismo, de acuerdo a las funciones de su competencia.

Implementar los sistemas, mecanismos y acciones relacionadas con la integracion y actualizacion de
catalogos de bienes y servicios, integracién de precios de referencia y expedientes de los actos
adquisitivos del Instituto.

Integrar y substanciar los expedientes para la aplicacion de penas convencionales, sanciones y, en su caso,
de las garantias derivadas de los procedimientos adquisitivos.

Registrar y controlar el cumplimiento de los contratos de adquisicion de bienes y servicios, promoviendo se
ejecuten las acciones de sancién que corresponda, en caso de incumplimiento.

Aplicar las acciones y penas convencionales, en el ambito de su competencia, que correspondan por
incumplimiento a los contratos que suscriba el Instituto con proveedores.

Comunicar a las unidades médico-administrativas del Instituto los contratos que se celebren, derivados de
los procesos adquisitivos, supervisando en su caso, la aplicacion de penas, sanciones y ejecucion de
garantias por su incumplimiento.

Coordinar las acciones para la recepcion, registro y control de las garantias otorgadas por los proveedores
en los procesos adquisitivos.

Gestionar la elaboraciéon y formalizacion de los contratos que se deriven de los procesos adquisitivos y
contratacion de servicios.

Coordinar, revisar y presentar para su aprobacion, el programa anual de adquisiciones y servicios,
supervisando su ejecucion y evaluando su cumplimiento.

Concentrar los reportes de las adquisiciones directas que lleven a cabo las unidades meédico-
administrativas del Instituto, a efecto de informar al respecto a las instancias correspondientes.

Revisar los asuntos que deban presentarse al Comité de Adquisiciones y Servicios para su atencion.

Revisar la elaboracién de los fallos de adjudicacion de los procedimientos adquisitivos y someterlos a la
aprobacion de la Coordinacion de Administracion.

Supervisar el tramite de las solicitudes de adquisiciones y servicios presentadas por las unidades médico-
administrativas del Instituto, asi como de las solicitudes de ampliaciones de contratos.

Vigilar que en la elaboracién de las convocatorias, bases de licitacion e invitaciones de los procesos
adquisitivos, se cumplan las disposiciones legales aplicables.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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CAPACITACION ESPECIFICA DEL PUESTO

Procedimientos Adgquisitivos

Procedimientos Administrativos Sancionadores

Elaboracion y Sustanciacion de Contratos

Manejo de Recursos Materiales, Economicos y Humanos

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y su Reglamento

EXPERIENCIA LABORAL NECESIDAD DE VIAJAR
\
nol] s Hl _3_aRos \siy Il NO []
]
) ocasionacienTe | I FRECUENTEMENTE [
ELABQRO , / \LID! AUTORIZO
José Em rtinez Cotero Luis An in Trejo
NOM FIRMA NOM IRMA
/ 60 000 N7/16




