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. Realizar las demds actividades que de manera directa le asighe su superior jerarquico

inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y alla normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Analisis y Compras.

Participar en la deteccion de necesidades y requerimientos de las areas, en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, para conocer los bienes y servicios
que requieran.

Proponer el calendario de los eventos y emision de fallos dentro de los procedimientos para
las adquisiciones, para su autorizacion

Elaborar los sondeos y estudios de mercado, para solicitar la suficiencia presupuestal de los
bienes y servicios que requieran las diferentes areas.

Consolidar la informacién de los bienes y servicios para integrar las Bases para licitacion
publica y procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

Elaborar los documentos necesarios para la realizacion de los eventos de licitacion publica, asi
como los de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

Elaborar los contratos necesarios para la formalizacion de las operaciones de compra de
bienes y prestacion de servicios.

Elaborar informes en cumplimiento de la Ley de Adquisiciones y demas disposiciones
normativas.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Almacén.

Revisar, recibir, registrar, validar y almacenar, hasta su entrega a las areas solicitantes; los
bienes consumibles e instrumentales autorizados por la Subdireccion.

Realizar las acciones relativas al registro y control de las altas, transferencias, bajas
requerimientos, donaciones, derechos, enajenaciones y destino final de materiales y bienes
muebles

Realizar inventarios mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de los bienes consumibles
e instrumentales del Instituto, a excepcion de los clasificados como bienes informaticos y de
telefonia.

Elaborar los resguardos de mobiliario y equipo de oficina asignado al personal del Instituto

Solicitar la contratacion del servicio de mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina, asi
como la adquisicion de bienes consumibles.

Dar seguimiento al servicio de mantenimiento para bienes instrumentales (mobiliario y
equipo de oficina).

Elaborar los informes mensuales, bimestrales, trimestrales, semestrales y anuales de acuerdo
con la normatividad vigente para la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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