
INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFÍSICA, ÓPTICA Y ELECTRÓNICA 

PRESENTACIÓN Y, EN SU CASO, APROBACIÓN DEL NOMBRAMIENTO Y/O 

REMOCIONES DE LOS DOS NIVELES INFERIORES AL DE DIRECTOR GENERAL 

MOTIVACIÓN 

De acuerdo a lo establecido en la fracción XI del Artículo 58 de la Ley Federal de 

Entidades Paraestatales publicado en el Diario Oficial de la Federación el 01 de marzo 

de 2019; así como sus facultades contemplada en la fracción XIII del Artículo 12 y 

fracción XIX del Artículo 20, del Decreto de Reestructuración del INAOE, publicado en 

el Diario Oficial de la Federación el 13 de octubre de 2006; se presenta a consideración 

de ésta Junta de Gobierno, la aprobación del cambio de nombramiento de 

Encargado del Despacho de los Asuntos de la Subdirección de Recursos Materiales y 

Servicios Generales por el de Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales 

del Ing. Roberto Caballero Vigueras; informando que la plaza no es nueva, ya existe, 

como se puede constatar en la estructura autorizada del Sistema de Servicios 

Personales (SP) de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP), Nivel: N21, 

Código de Puesto: CFN 2101554, Código Federal de Puesto: 38-91U-000051. Cabe 

señalar que el Ing. Caballero cuenta con la carta de no inhabilitación por parte de la 

Secretaría de la Función Pública correspondiente.   

El Dr. Edmundo Antonio Gutiérrez Domínguez como Director General Interino, dentro 

de sus facultades, nombra con fecha 13 de octubre de 2019 al Encargado del 

Despacho de los Asuntos de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 

Generales, en la que ha habido cambios importantes y mejoras en dicha Subdirección, 

somete a consideración de la Junta de Gobierno el cambio en el nombramiento para 

la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.   

El Ing. Roberto Caballero Vigueras, realizó sus estudios en Licenciatura en Ingeniería 

Industrial por el Instituto Politécnico Nacional (IPN), asimismo, ha complementado su 

formación con cursos y diplomados como: Planeación y Control de la Producción 

Administración y manejo de Almacenes Análisis, Interpretación y manejo de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Público Envases y Embalaje 

Técnicas de Inspección por Muestreo Inspectores de Control de Calidad Liderazgo 

Juvenil Manejo e interpretación de la Ley de Adquisiciones y Obras Públicas, entre otros 



 

 

mismos que han sido impartidos por el Instituto Nacional de Administración Pública y 

cuenta con amplia experiencia en el sector público y privado. 

 

 

FUNDAMENTACIÓN 

 

El Instituto Nacional de Astrofísica, Óptica y Electrónica (INAOE), solicita a esta “Junta 

de Gobierno”, en ejercicio de sus atribuciones previstas en los artículos 53 de la Ley de 

Ciencia y Tecnología; 58, fracción XI de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, 

así como en sus facultades contempladas en el artículo 12, fracción XIII y artículo 20, 

fracción XIX, del Decreto por el cual se reestructura el INAOE, publicado en el Diario 

Oficial de la Federación el 13 de octubre de 2006, la aprobación del cambio en el 

nombramiento de Encargado del Despacho de los Asuntos de la Subdirección de 

Recursos Materiales y Servicios Generales por el de Subdirector de Recursos Materiales 

y Servicios Generales del Ing. Roberto Caballero Vigueras, a partir de la aprobación 

del Órgano de Gobierno. 

 

 

El Presidente sometió a consideración de los Consejeros la aprobación de la solicitud 

y habiéndose manifestado todos a favor, se adoptó el siguiente: 

 

 

ACUERDO 

 

La Junta de Gobierno del INAOE, de acuerdo a lo establecido en la fracción XI del 

Artículo 58 de la Ley Federal de Entidades Paraestatales publicada en el Diario Oficial 

de la Federación el 01 de marzo de 2019; así como sus facultades contempladas en la 

fracción XIII del Artículo 12 y fracción XIX del Artículo 20, del Decreto de 

Reestructuración del INAOE, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 13 de 

octubre de 2006; aprueba por unanimidad o mayoría de votos, el cambio en el 

nombramiento de Encargado del Despacho de los Asuntos de la Subdirección de 

Recursos Materiales y Servicios Generales por el de Subdirector de Recursos Materiales 

y Servicios Generales del Ing. Roberto Caballero Vigueras, a partir del 24 de noviembre 

de 2020. 

 

 

 













CURRICULUM VITAE 

 
ROBERTO CABALLERO 

VIGUERAS 

 

 Objetivo 
 

Colaborar con el alcance de objetivos de forma comprometida y 
responsable, a través del trabajo basado en la experiencia dando 
soluciones competitivas para el desarrollo de las empresas e 
instituciones. 

 

 

Perfil profesional 

 

Experiencia de más de 35 años en la Industria y Sector Público, 
enfocado en la Administración y Comercio. Formación de Equipos de 
Trabajo. Supervisión y manejo de almacenes en Sector Público y 
privado. Logística de materiales incluyendo importaciones. 
Capacitación Técnica.  

 

Información Personal     

 

Dirección 

 

15 Sur 512 Mz. V Casa 30 
Fraccionamiento Plazuelas de Zerezotla 
San Pedro Cholula, Puebla. C.P. 72764 

Teléfono (222) 169 0385  

Celular                                                               (222) 280 4233 

Correo Electrónico dibica@prodigy.net.mx   

Nacionalidad Mexicana 

Fecha de Nacimiento 2 de Junio de 1959 

Estado Civil Casado, 2 hijos 

Afore Principal 

Número Seguro Social 18825901681 

 

Experiencia Laboral 

 

15 Octubre 2019  

a la fecha 
INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFÍSICA, ÓPTICA Y 

ELECTRÓNICA 

Puesto Encargado del Despacho de los Asuntos de la Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 
 

Abril 2019  

Octubre 2019 
DYCOMET DE MÉXICO, S. A. de C. V.(PAGANI) 

Puesto Gerente Regional de la División de Equipos y refacciones. Coordinación de 
entrega de refacciones a clientes diversos. Promoción y venta de equipos 
Pagani. 

 

Marzo 2018 

Marzo 2019 

 

A & G Plastic Machinery, S. A. de C. V. 

Puesto 

 

Asesor de ventas en la División de Plásticos de las inyectoras YIZUMI, en 
la Región Oriente del país.  

mailto:dibica@prodigy.net.mx


 

Julio 2016 

A Marzo 2018 

 

 

RH y CONSULTORIA VICA, S. A. de C. V. 

Puesto Gerencia de Proyectos y Administración de personal y materiales para las 

diferentes labores de  técnicos especializados en montaje e instalación de 

líneas de producción y robots. Control de Inventarios de Materiales, 

Herramientas y Equipos.  

Clientes VW, Audi, BMW, Magna, ZF, ThyssenKrupp, etc. 

Gerente de Operaciones/ Trabajo por Proyectos. Coordinación de 

materiales, herramientas y equipos. Control del almacén de herramientas y 

refacciones 

 

Noviembre 2013  

Junio 2016 

 

SEVEVI, S. A. de C. V. 

Puesto Gerente General. Comercializar y distribuir equipo, maquinaria y materiales 

diversos para la industria del plástico. Adquisición de Materiales y uministro 

puntual a empresas armadoras como VW, Honda, Ford etc.  

 

Septiembre 2010     

Septiembre de 2013   

 

Negri Bossi / Sacmi, S. A. de C. V. 

Puesto Comercializa maquinaria de inyección de plásticos, Zona Oriente de México. 

Jefe Regional - Oriente de México. 

 

Septiembre 2008   

Agosto de 2012  

 

Consejo de Promoción Turística de México 

Puesto Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios. 

Compra de Stands para Ferias Internacionales y Nacionales, Papelería. Control 

de Servicios, Licitaciones. Contratación de Seguros de Gastos Médicos. 

 

Enero 2004  

    Agosto de 2008 

 

Krauss Maffei, S.A. de C.V.  

Puesto Comercializa maquinaria de inyección de plásticos, Equipos auxiliares Motan,  

Zona Oriente de México. 

Jefe Regional de Inyección - Oriente de México. 

Jefe Nacional de Extrusión -  México 

 

Septiembre 2002 

Diciembre 2003 

 

Mexicannon, S.A. de C.V. 

Puesto Comercializa maquinaria de inyección de plásticos,   

Gerente de Ventas, Nacional – México 

 

Junio 1993 

Septiembre 2002 

 

Representaciones Tecnipack, S.A. de C.V. 

Puesto Comercializa maquinaria de soplado, máquinas de impresión por offset, 

extrusión, termoformado, inyección de plásticos, Equipos peletizadores, equipos 

auxiliares, equipos de medición de espesores,   

Gerente de Ventas División Plásticos  

 

Septiembre 1989 

   Junio 1993 

 

Técnicos Argostal, S.A. de C.V.  

Puesto Comercializa maquinaria de soplado, máquinas de impresión por offset, 

extrusión, termo formado, inyección de plásticos, líneas de calandreo,  

Gerente de Ventas de Producto División. Plásticos 

   



Agosto 1989 

Agosto 1988 
Paccolini de México, S.A. de C.V. 

Puesto Comercializa maquinaria de soplado, máquinas de impresión por offset, equipos 

auxiliares. 

Vendedor de Soplado e Impresión. 

 

Marzo 1986 

Julio 1988 

 

Lessona Latinoamericana, S.A. de C.V. 

Puesto Jefe de Capacitación Técnica. Impartí Cursos de capacitación. 

Comercializa maquinaria de soplado, máquinas de impresión por offset, 

extrusión, termo formado, inyección de plásticos, equipos auxiliares.  

Jefe de Ventas Soplado e Impresión. 

 

Febrero 1985 

Febrero 1986 

 

Plásticos Vallejo, S.A. de C.V.  

Puesto Fabricación de artículos de plástico dirigido a la industria farmacéutica  

Gerente de Producción 

 

Marzo 1982 

Enero 1985 

 

Fibro Tambor, S. A. de C. V. 

Puesto Fabricación de embalaje, tambores y cubetas para la industria en general.   

Jefe de Planeación y Control de la Producción encargado de ordenar, 

suministrar y controlar los insumos directos e indirectos de la producción.  

Jefe de Control de Calidad 

Supervisor de la línea de Plásticos  

 

Octubre 1980  

Noviembre 1981 

 

P. R. Mallory (Duracell), S. A. 

Puesto Fabricantes de pilas y baterías alcalinas de alta calidad 

Jefe del departamento de Ensamble. Encargado de suministrar y controlar 

la materia prima para las baterías. 

Inspector de Calidad 

 

Logros Relevantes 

 

Proyectos finalizados en tiempo y forma. 

Se lograron terminar proyecto en VW una semana antes de lo planeado por 

Strama Alemania, A7, Tiguan. 

Venta de Nueva Marca y Modelo. 

Venta de inyectoras modelo A-5 que no se vendían.  

Recuperación de clientes que habían comprado a la competencia.  

Venta de 5 + 6 máquinas de inyección a un cliente que había comprado a la 

competencia durante 6 años. (Negri Bossi) 

Venta a cliente de la competencia. 

Venta de inyectora de alta capacidad (2000 ton) a cliente con 7 máquinas de 

la competencia.(Negri Bossi) 

Promoción e Impulso al Sector Turístico.  

Consejo de promoción Turística. Se incrementó 6% el Turismo Nacional en 

base al programa de promoción al turismo Nacional.  

Venta de máquina inyectora de diseño especial, introducción de Robot 

Venta de inyectora tipo Tandem, Venta del primer Robot de marca 

nueva.(Krauss) 

Venta de máquina inyección-extrusión  

Venta de máquina de inyección-compuesto (Krauss Maffei) 

Creación de clientes cautivos 

Venta de 3 primeras máquinas a cliente, que ahora compra solo Krauss: 

tienen 16 inyectoras de esta marca. (Krauss Maffei) 



Venta de la Extrusora de mayor capacidad para PE 

Venta de la extrusora para fabricar el tubo de mayor diámetro en 

México.(Krauss)  

Recuperación de Imagen y prestigio de la marca 

Solución de problemas comerciales y técnicos de antiguos clientes 

(Sandretto) 

Conseguir representación de empresa de EUA e Italia. 

Representar con gran éxito a la empresa GALA fabricante de pelletizadores 

Representar con gran éxito a la empresa MOSS fabricante de equipo de 

decoración. 

Premio de Ventas por 10 años. 

Se superó el objetivo de ventas de los equipos de medición de espesores NDC, 

en 10 años obteniendo un viaje como premio. 

 

Educación y Formación 

 

(1977 – 1982) Licenciatura en Ingeniería Industrial con Especialidad en 

Procesos de Manufactura de Artículos de Plástico 

CeNETI (Centro Nacional de Enseñanza Técnica Industrial) 

  

Profesor de Enseñanza Técnica (PET) 

CeNETI La carrera consta de 2 fases, en la que después del 10 trimestre se recibe 

como profesor de enseñanza técnica. 

  

Maestría en Administración especialidad en Ingeniería 

Financiera 

(no concluida) 
Universidad del Valle de México 

 

Cursos: 

 

Planeación y Control de la Producción 

Administración y manejo de Almacenes 
Análisis, interpretación y manejo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y 

Servicio del Sector Público  

Envases y Embalaje 

Técnicas de Inspección por Muestreo 

Inspectores de Control de Calidad 

Liderazgo Juvenil 

Manejo e interpretación de la Ley de Adquisiciones y Obras Públicas 

Vendedor Profesional                                             
 

Idioma Nativo 

 

Español 

Idiomas Inglés 95% Escrito, 90% hablado 

 

Sistemas 

 

Works, Windows, Excel, Outlook 

Visifile, Visical, Write, Dbase, Word Perfect 
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Ó ERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
. DESCRIPCI N y p ANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

UNIDAD DE POLITICA DE RECUÓRSOS HUM NERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 
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' IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

Tt PO DE RELACIÓN:¡ AMBAS 1 

E.,q,Jtcar bntveml!ntt con que ,ireas o puestos tiene re lación y ¿para qué?. 

CONVOC.\RLOS A LAS SESIONES DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES 2 SECRETARIAS PARA SOLICITAR APOYO EN LA COR RECTA ELABORACIÓN DE 
_():' DOCUMENTOS QUE ENVÍAN A LA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SE RVICIOS GENERALES. 3. INVESTIGADOR ES PARA 

0
GCPORCION <\R INFORMACIÓN SOBRE EL ESTADO QUE GUARDAN SUS SOLICITUDES DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS 

4
-

CONTR->.LORiA PARAPROPORCIONAR INFORMACIÓN SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y SERVIC IOS CONTR ATADOS ASÍ COMO 

ATENDER Y SOLVENTAR LAS OBSERVACIONES DE AUDITORÍA. EXTERNAS: 1. CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGÍA PARA ENVIAR LA 

DOCUMENTACIÓN PARA EL PAGO DE ADQUISICIONES DE LOS PROYECTOS FINANCIADOS A LOS INVESTIGADORES. 

PROPORCIONAR INFORMACIÓN SOBRE EL PROGRAMA DE INVERSIÓN. 
2 SECRETARÍA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA PARA PARA REMITIR INFORMACIÓN SOBRE LAS OPERACIONES DE ADQUISIC IONES. SERVICIOS Y OBRA 
º ÚBLICA CONTRATADOS POR EL INAOE Y PARA CONSULTAR DUDAS ACERCA DEL SISTEMA COMPRANET. ASÍ COMO DUDAS EN GENERAL SOBRE 
LA A0 LIC<\CIÓN DE LA NORMATIVIDAD EN EL ÁREA 3 SECR ETARÍA DE ECONOMÍA PARA PARA REMITIR EL PROGRAMA ANUAL DE 

ADQUISICIONES 
SOLICITAR PERMISOS DE IMPORTACIÓN DE BIENES Y/O EXENCIONES DE IMPUESTOS. 4. SECRETARÍA DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO PARA 

0
RESENTACIÓN DE INFORMACIÓN RELATIVA AL PROGRAMA DE INVERSIÓN INSTITUCIONAL. ASÍ COMO EL EJERCICIO DEL RESTO DEL 

PRESUPUESTO MATER IA DE ADQUISICIONES. SERVICIOS Y OBRA PÚBLICA. 
INFORMACIÓN RELATIVA AL ASEGURAMIENTO DEL INVENTA RIO DE BIENES PATRIMONIALES. 
DECLARACIONES DIVERSAS. 5. CONTRALORÍA INTERNA PARA COORDINAR EL SEGUIMIENTO Y ATENCIÓN DE LAS OBSERVAC IONES DERIVADAS 
~ E LAS AUDITORIAS 6 PROVEEDORES PARA ATENCIÓN EN LICITACIONES PÚ BLICAS Y CONCURSOS POR INVITACIÓN RESTRINGIDA 
~ORMALIZACION DE LOS TRAMITES DE CONTRATACIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS ASÍ COMO EL SEGUIMIENTO DE LAS CONDICIONES 

CONTRACTUALES 

Elija en dónde tiene impacto la in fonnación que maneja e/ puesto 

Característica d_e 1~1 LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS/ ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES 

1nformac16n: PARAESTATAL 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

Actos de autori dad especlficos del puesto. 
1 1 

l 
Puestos subordinados. 

1 
1 

1 
[ l 

Expltcar brevemente la elección de los aspectos. 

REVISA Y AUTORIZA EN SU CASO LOS REQUERIMIENTOS DE LAS DISTINTAS ÁREAS DEL INSTUTIT · O. ASI COMO DE LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO. l 
Debe declarar situación patri mon ial. \ SI 

1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y Á REAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO! 
LICENCIATURA O PROFESIONAL 

1 

GRADO DE I 
AVANCE : TITULADO 

1 
Ca p1uru ~ • rea genera l Y carre ra genl! ric ■ requend1 1 par, 11 ocupac ión del puesto. Catálogos 

1 ÁREA GENERAL ij 
11 

( 
CARRERA GENÉRICA 

11 

CIENCIAS SOCIALES y ADMINISTRATIVAS 

1 
i ADMINISTRACIÓN DE EMPRE SAS, ADMINI STRACIÓN PÚBLICA, ECONOMIAl l 

1 

CONTAOURIA PUBLICA ' 

INGENIERIA y TECNOLOGIA 

1 1 11 

INGENIE RIA 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 

UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CFN2101554 

DENOMINACIÓN DEL 
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
Instituto Nacional de Astroflslca, Optica y Electrónica 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO Recursos materiales y servicios generales 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES ¡ ADMINISTRATIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS ADMINISTRATIVA 

Representa la fina lidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuill es el resultado o impacto que aporta pa ra 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
la consecución de la misión y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realis ta y congruente con las 

funciones y el perfil del puesto. 

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 

Administrar los recursos materiales y los servicios generales, asegurando y coordinando su abastecimiento, mediante la adquisición de todos los bienes requeridos para el 
desarrollo de las actividades sustantivas y de apoyo del Instituto, vigilando que en su contratación se obtengan las mejores condic iones en cuanto a precio, calidad y 
oportun idad, asegurando se realice en términos de honestidad y transparencia ; asimismo, coordinar y supervisar la administración y control de los bienes muebles e Inmuebles , 
incluyendo que se apliquen los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos e instalaciones del lNAOE, conforme a la normatividad vigente en la materia. 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 

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

Cada función integra un co njunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO 

1 
Coordinar y supervisar el cumplimiento de las activ idades del personal a su cargo, cuidando la observación de la normatividad vigente en la materia , con la finalidad de impulsar el desarrollo 
de tos planes y programas de trabajo 

Coordinar la preparación y elaboración del Programa Anual de Adquisiciones, Servicios y Obra Püblica con base en el anéilisis de los requerimientos del Institu to y el presupuesto autonzado 
2 por la Secretaria de Hacienda y Crédito Público (SHCP), con la finalidad de presentarlo ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del lnstilu1o, asi como de la H Junta de 

Gobierno oara su aorobación v oosteriormente sea remitido a la Secretaría de Economía en tiemoo v forma . 

Diseñar y establecer de conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federación (PEF) y la normatividad aplicable, las politicas, bases y lineamientos internos para la Adquisrción de 

J Bienes y Servicios con la finalidad de proponerlos para su aprobación ante el Comité de Adquisiciones y posteriormente instrumentar las acciones internas para su estricta observacrón por 
todos los miembros de la institución. 

4 
Coordinar y supervisar, junto con el departamento de Control Presupuesta!, la elaboración del programa de inversión institucional con base en las necesidades de todas las áreas . con la 

finalidad de que se emita el Oficio de Inversión aprobado por la SHCP. 

5 
Definir, con base en los montos de actuación establecidos en el PEF y el presupuesto ins tituciona l autorizado, los programas calendarizados de Licitaciones Públicas y de Invitaciones 
Restringidas para presentarlo ante el Comité de Adquisiciones para su aprobación y su posterior instrumentación. 

6 
Establecer y emitir las bases, convocatorias de licitaciones püblicas e invitaciones y concursos con la finalidad de que se publiquen en el Diario Oficial de la Federación y el Ststema 

Electrónico Compranet 

7 
coordinar y supervisar la ejecución del programa de licitaciones püblicas, concursos y compras directas inherentes a la Adquisición de Bienes. Contratación de Servicios. as i como las 
relacionadas con la Obra Püblica , con el propósito de que se realicen de acuerdo al presupuesto autorizado, asi como al Programa Anual de Adquisiciones aprobado 

8 
Presidir los actos de licitaciones püblicas e invitaciones restring idas, con la finalidad de avalar la ejecución de los mismos, garantizando el compromiso con la transparenc,a y la norma t1 v1dad 

establecida 

9 
Supervisar y controlar la _realizació~ de tramites ad~inistrativos i.nternos y externos.de acuerdo al presupuesto derivado de proyectos CONACYT y otros proyectos especiales, para proveer 

oportunamente la adquisición de bienes y contratactón de servIcIos 

Establecer y supervisar la ejecución de los procedimien!os para la prestación, de los se~.icios gene_rales internos_y ~xternos que dep~nden de la _Subdirección, con la finalrda~ de atender con 

10 oportunidad y eficiencia los requerimientos de los usuanos (préstamo de vehIculos, sohcItud de choferes , mensaJena, correo, telefon1a, hospedaJe y de los Bungalows . servIcI0 de comedor. 

servicio de fumigación y demás servicios). 

Supervisar la ejecución de los contratos de servicios con proveedo:~s externos p~ra sat_¡s~acer ca~ ~portunidad los reque_rimientos y ne~e~idades de l~s usuarios. así com_o asegurar que s~ 

11 real icen de acuerdo a lo establecido en los m ismos contratos (serv1cIos de agencia _d e vIaies , servIcI0 de comedor, serv icios de mantenIm1ento de equipos de ofic,na. serv icios de fum1gacron. 

servicio de mantenimiento del oaroue vehicular v servicios de mantenimiento a las mstalaciones). 
Eslablecer observando lo dispuesto en la Ley General de Bienes , las políticas, bases~ lineamientos, para el registro , control y resguardo y baJa de los Bienes de consumo y de Ac tJvo F1¡0. con 

12 la finalidad ' de asegurar una adecuada administración de los Bienes , propiedad del lnst1tuto 

Coordinar, con la asesoría de un experto en le materia, le elabora~i~n ~el Pr~g~ama d~ Asegurami~nlo de Bienes Patrim_oniales, para proponerlo _a la autonzació.n del Comité de Adqu1s1ciones, 

13 Arrendam,entos y Servicios y se realice la contratación mediante l1 c1 tac1ón publica nacmnal con la fmahdad de que el lnst1tu10 cuente con proteccIon y recuperacIon monetaria en caso de 

siniestro sobre sus bienes patrimoniales 
Coordinar y supervisar la ejecución de los trámlles y p~ocedimi~nlos, tanto Internos como externos, para la realización de las Obras_ PUbl1cas del Instituto. tales como proyecto e¡ecut1vo 

14 
arquitectónico . presupuesto base , programas de trabaJo y permisos oficiales diversos , asi_como recabar la documen1ac1ón necesana en regla . ante las autondades municipales y federa les con 
la finahdad de que 118 contraten adecuadamente las Obras PUbllcas , asegurando que se e¡ecuten en tiempo y forma 

15 
SupervJ,ar y avalar los oficios de respuesta sobre los requerim ientos a proguntas de la ciudadania , relacionados con la Ley de Transparencia, con la ftnahdad de atender los comprom,sos 
presidenciales en materia de transparencia y combate a la corrupción 

16 
Establecer un adecuado c.onlrol y resguardo de le documantaclón,.relaclonada con los pro_ced1mlentos _de licllaciones públicas. concursos . bienes de acti vos fi¡os . as i como de la obra pública. 
con la r,nahdad de mantenerla actuahzada y en regla para la otenc16n de cualquler instancia de audlloria 

1 

1 

1 

1 



'.\ 1 1 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLiTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA ~EDERAL RAL 

DI RECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDE 

11. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: [ 3 ] 
c ao tura r la s. 6ren g•nenilos. y •~u de uperlencia req ueridas para la ocupación de l puest o . Catálo~os 

JI 
11 1 ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
1 

1 
COM PRAS GUBERNAMENTALES Y OBRA PÚBLICA 

j 
1 1 

PLANEACIÓN Y PRE SUPUESTACIÓN 

1 1 

ALMACENES E INVENTARIOS j 

1 1 

LICITACIONES PÚBLICAS j 

111. REQUERIMIENTOS O CON DICIONES ESPECIFICAS 
En ca so de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 
1 FRECUENCIA: 1 OCA;l~NESI 

CAMBIO DE I No 
1 VIAJAR: Si RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :I 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO : 
1 

Si 
1 HORARIO DIUR NO 

CONDICIONES ESPECÍFICAS 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

ESPEOR CAOONES ERGONÓMICAS: ACCIÓN, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, ( QUIPO O AMBIENTE DE 
ITRA8AJO, O UNA COM.BtNACIÓN DE LOS ANTERIORES, QUE .OETtRMINA UN AUMENTO EN LA PROBABIUDAD DE 
t>ESAMOU.AA ALGUNA ENFERMEDAD O LESIÓN. ' 

. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 
,. 

Nivel de dominio .. COMPETENCIAS 

, In termedio NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

2 Avanzado LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PÚBLICO 

3 Avanzado REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARREDNDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PÚBLICO 

4 Intermedio LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES 

5 

Selecciona las capac idades qu 
corresponderá n a: 

DESARROU O ADMINISTRA nvo y 
CA LJDAD 

CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes) 

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

Intermedio VISIÓN ESTRATÉGICA 

Intermedio LIDERAZGO 

Avanzado ORIENTACIÓN A RESU LTADOS 

Avanzado TRABAJO EN EQUIPO 

Avanzado NEGOCIACIÓN 

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FOR 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. MATO, 

-
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