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

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Area ADQUISICIONES v
Puesto ‘ JEFE(A) DE OFICINA

Formaci6n BACHILLERATO
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Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA
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Mantener actualizada la informacion de entradas y salidas de inventarios, papeleria y consumibles en el sistema.

Formular y enviar reportes mensuales de inventarios

Suministrar a las areas solicitantes sus requerimientos de papeleria

Recibir y controlar los archivos fijos dados de baja

Recibir y acomodar la informacion de archivo muerto

Ejecutar el proceso de adquisiciones

Recibir y controlar los bienes que se adquirieron para su entrega a las areas solicitantes.

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato

Area Competencia Anos de Experiencia

ALMACEN SUBSISTEMA COSTO PROMEDIO as el
ADQUISICIONES ANALISIS DE PRECIOS s )
ADQUISICIONES TECNICAS DE NEGOCIACION 2as
ADQUISICIONES MANEJO DE PROVEEDORES s el
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ARCHIVOS Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS a5l

Fuesto del Jefe Inmediato Superior y JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
{Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del COORDINADOR
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”

Rubén Lugb mez
Nombre y fitma det Ofupante dkl Puesto




