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Descripcion de Puesto (DP)

Entidad

_FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 15 DE OCTUBRE DE 2015

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General

Puesto

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS v

ADQUISICIONES v ]
!

JEFE(A) DE OFICINA \4

BACHILLERATO v

Carrera

Posgrado/Especialidad

NO REQUERIDA

By

Idiomas

|

NO REQUERIDO

i

e

Experiencia en el Puesto

2ZAS _;}

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES v,
D O MEDIANO v J
Dificultad del puesto POCO COMPLEIO —;‘
e dad ALTA ’E'J

(1]
Internas CONSTANTE vj

CONSTANTE v J




Programas Institucionales (A lica a da las aegras)

Induccion al GEA induccion al Puesto

Induccién a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio

2 3
0% Lo 80% Lo 100% Lo
Tipo de Competencia Competencia 0% nolo 200580 o iere megio  TEouiere de necesita de
requiere requigie poco barto maneia manera
Al importante  imprescindible
Expresién Escrita O O | a
Comunicativas Comunicacién Verbal O O a a
Discurso Publico 0 ad (] O
Trabajo en Equipo 0 O O O
De relacién Manoi p
anejo de Conflictos y O 0 O O
Negociacién
Tecnologla_s de 0 0 O O
Informacion
Operativas - ]
Manejo de Herramientas O O O O
de Comunicacion

DE ENTRADAS IDAS DE INVENTARIOS DE

UA EMA LA INFORMACION
PAPELERIA Y CONSUMIBLES

FORMULAR Y ENVIAR REPORTES MENSUALES DE INVENTARIOS

SUMINISTRAR A LAS AREAS SOLICITANTES SUS REQUERIMIENTOS DE PAPELERIA

IRECIBIR Y CONTROLAR LOS ACTIVOS FIJOS DADOS DE BAJA

|RECIBIR Y ACOMODAR LA INFORMACION DE ARCHIVO MUERTO

EJECUTAR EL PROCESO DE ADQUISICIONES

IREALIZAR TODAS LAS FUNCIONES ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO

IRECIBIR Y CONTROLAR LOS BIENES QUE SE ADQUIRIRERON PARA SU ENTREGA A LAS AREAS SOLICITANTES




Ar Competencia Anos de Experiencia

ALMACEN SUBSISTEMA COSTO PROMEDIO 245 R
ADQUISICIONES ANALISIS DE PRECIOS 2a5 v
ADQUISICIONES TECNICAS DE NEGOCIACION 245 v
ADQUISICIONES MANEJO DE PROVEEDORES 245 v
ADQUISICIONES REQUISICIONES DE COMPRA 245 v
ADQUISICIONES ADQU'S'CS'g'*;'S%%ESB'ENES Y 245 3

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del ENCARGADO(A) DE TALLER, ANALISTA ADMINISTRATIVO
Puesto)

41 :
\

e
RUBEN GofEZ LIGO MARIA M}l RIGUEZ PALOMINO

Nombre y firma del cup%te del Puesto valids

Con apogo y on cumplimiento a los sigulontos ordonamiontos legaloes:

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccidn Vill, Articulo 42 Fraccion IV y XL
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion II.

Plan Sexena! de Gobiemno del Estado 2010-2016.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Piblica Estatal, Capitulo V Fraccidn XV.

Manual de Lineamientos para la Gestién de Capital Humano, Capitulo II.



