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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2021

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direcci6n General DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ £INANZAS L 4

Area ADQUISICIONFS v

Puesto JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

$1 A $100,000.00

Recursos Econémicos que maneja

Cantidad de Colaboradores que maneja

Tipo de Mando

INTERMEDIO

Formacion PROFFLIGNA, v
LG ADMINISTRACION v
LIC FINANZAS
Carrera
CONTADOR PUBLICO v
LIC. O ING. EN AREA AFiN v

Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA

NO REQUERIDO v!

Idiomas NO REQUERIDO v

NO REQUERIDO

Experiencia en el Puesto 245 L 4

Planear, ejecutar y controlar los procesos de compra, dando cumplimiento ai
plan anual de adquisiciones.

Objetivo del Puesto

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector Pubiico y su

reglamento.

Marco Normativo aplicable al Puesto |S_SZ dMeur}:gic:)tiJ;s:c;:osrLa;a/:‘r:z]r?damlentos y Servicios del Estado de Aguascalientes y
(Atribuciones) Manual Unico de Adquisiciones del Estado de Aguascalientes

Manual de politicas y lineamientos de enajenaciones de bienes muebles de!

Gobierno del Estado de Aguascalientes.

Autonomia TOMA DECISIONES L 4

Impacto

COMPLEJO v

Dificultad del puesto

Creatividad AUTA

Internas MUY CONSTANTE

Externas MUY CONSTANTE




Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccion al GEA Induccion al Puesto

Induccién a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio

2 3
80% L 100% L
" . . 0% no lo 20% Lo 40“’1} Lo d leqmereode necesita Ze
Tipo de Competencia Competencia requiere requiere poco requmzru medio manera manera
a0 importante imprescindible
Expresién Escrita ] O ] 0
Comunicativas Comunicacién Verbal O 0 O 0
Discurso Publico [m] ] 0 m]
Trabajo en Equipo O 0 O )
De relacion - -
Manejo de Conﬂ:ctos y O O ) o
Negociacion
Tecno/ogia_; de 0 ) O O
Informacion
Operativas ] ]
Manejo de Herramientas A [ ] [m]
de Comunicacién
Manejo de Personal [m] 0 0 O
Directivas Liderazgo (] 0 ] [}
Vision Estratégica O 0 O ]
Planeacion [} ] 2 ]
Organizacion O O O O =
Direccién O - O ] O
Administrativas
Control ] ] O 0
Evaluacion O ] O O
Seguimiento O [} a O

reparar el Programa Anual de Adquisiciones, con base al Anteproyecto de Presupuesto elaborado por las areas que
ntegran la Universidad, correspondiente a los Capitulos 2000, 3000 y 5000.

ealizar las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, requeridos por las areas, cuidando que éstas se apeguen a
{lo establecido por la normatividad vigente, tanto a nivel estatal, como federal, segun corresponda

estionar los contratos que se celebren con el proposito de regular las adquisiciones y contrataciones de los bienes y
ervicios requeridos en la Universidad

| Coordinar en conjunto con el Departamento de Contabiiidad. los tramites necesarios para la realizacion del pago oportuno de
ilas adquisiciones realizadas

igilar toda la documentacion que se derive de las funciones propias del departamento y asegurar que esté debidamente
esguardada y ordenada.

jecutar el control presupuestal en conjunto con el Departamento de Contabilidad y Administracion.

plicar sistematicamente en sus actividades laborales y ambito de competencia las acciones y procedimientos
orrespondientes para cumplir con los requisitos y lineamientos contenidos en el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como
ei avance presupuestal mensual (hoja de ruta) y reportes mensuales a SAE de los procedimientos.

Mantener informado al Director de Administracion y Finanzas respecto del desarrolio de las funciones encomendadas ai area.

ealizar las demas funciones que, conforme al ambito de su competencia, le encomienden expresamente el Director de
dministracion y Finanzas u otros ordenamientos legales aplicables.
tender solicitudes de Auditorias de los procesos de Adquisiciones.

ediar con Proveedores y areas con fa finalidad de asignar las mejores condiciones de precios, tramites de entrega y calidad
e |os bienes y servicios.
Coordinar y vigilar las actividades del personal de! area de Adquisiciones y Aimacén

jecutar el cumplimiento de informar en la Piataforma de Transparencia los procesos de Adguisiciones

umplir con la Normatividad aplicable al Fondo revolvente que maneja el Departamento de Adquisiciones para su buen
anejo y custodia
ealizar todas {as funciones asignadas por el jefe inmediato




Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical

Competencia Anos de Experiencia
ADJUDICACIONES 245 v
ADQUISICICNES
CONCURSOS 2A5 v
ADQUIS-CICNES _
MANUAL DE LINEAMIENTOS DE
ADQUISICIONES ADQUISICIONES M
PROCESOS DE COMPRA DIRECTA 2A5 v
ADQUISICIONES :
LICITACIONES Y CONCURSOS -
(AHORA LICITACIONES E 23 M
ADQUISICIONES INVITACIONES)
LEY DE ADQUISICIONES -
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL A5 h
LEYES Y REGLAMENTOS SECTOR PUBLICO
LEY DE ADQUISICIONES -
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL 2R3 v
ESTADO DE AGUASCALIENTES Y SUS
MUNICIPIOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediataj

COORDINADOR, SECRETARIA DE RECTOR Y JEFE DE OFICINA

Puestos Interrelacionados

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

Nombre y firma del Ocupante del Puesto

Nombre y fjmfia de v I JefeNnmediato



