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Descripcién de Puesto (DP)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2021

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccién General DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ADQUISICIONES v

COORDINADOR (A}

Formacion PROFESIONAL L
LIC. ADMINISTRACION v \
Carrera : % : v,

LIC. OING EN AREA AFIN v
Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA v
NO REQUERIDO A i

Idiomas

Experiencia en el Puesto

Impacto

Dificultad del puesto

Creatividad

Externas

MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES v J

MEDIANO

COMPLEIO v ‘

CONSTANTE . v

CONSTANTE v

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccion al GEA - Induccion al Puesto

Induccién a la Dependencia

Catalo

o de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio

3 4 5

e . 40 Lo 80% L(; 100% Lo

Tipo de Competencia Competencia e nolo “ _ requiere medio  'eQuerede  necesitade
fequiere requiere poco baio manera manera
= importante imprescindible
Expresion Escrita @l =l 0 0O
Comunicativas Comunicacion Verbal [m] 0 [m] 0
Discurso Publico O 0 1 o) n
5 s Trabajo en Equipo O =) [m] O
e relacién :
Manejo de Qoqf//ctos y O O O O
Negociacién




Tecnologias de
Informacién

Operativas . ]
Manejo de Herramientas ] O 0

de Comunicacién

8| Apoyar en la preparacion del Programa Anual de Adquisiciones, con y
8 areas que integran la Universidad, correspondiente a los Capitulos 2000, 3000 y 5000.

Llevar a cabo los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, requeridos por las areas con base a la

requisiciéon entregada, cuidando que éstas se apeguen a lo establecido por la normatividad vigente, tanto a nivel estatal,

como federal, segun corresponda.

Dar seguimiento al pago oportuno a los proveedores

Registrar en los sistemas contables las adquisiciones realizadas

Controlar la documentacion emitida por el area para el cumplimiento de los procesos establecidos

Elaborar ios reportes mensuales solicitados

Atender los procesos de auditoria
Realizar todas las funciones que sean asignadas por su jefe inmediato

Competencia Anos de Experiencia

ADQUISICIONES ADJUDICACIONES 1a2 v
ADQUISICIONES ADQUISICSIEE\E/E%ESBIENES Y N 9
ADQUISICIONES ANALISIS DE PRECIOS a2 v
ADQUISICIONES MANEJO DE PROVEEDORES 1a2 vl
ADQUISICIONES PROCESOS DE COMPRA DIRECTA 1A2 v
ADQUISICIONES REQUISICIONES DE COMPRA me
ADQUISICIONES SELECCIONES DE COMPRA 1a2 v
ADQUISICIONES TECNICAS DE NEGOCIACION 1a2 v
ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO 142 7 v
ATENCION AL PUBLICO CAPACIDAD DE NEGOCIACION 1a2 v
ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION EFECTIVA

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
Puesto)

uth De Lira Mora . LC.P. L i azduez
Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y fW ©¥(del Jefe Inmediato
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