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

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccién General DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Area ADQUISICIONES

JEFE(A) DE OFICINA

KU RCINIEY

Formacién BACHILLERATO

Carrera

L« el l«] [l | (o] | el [«] ]| []

Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA
NO REQUERIDO
Idiomas [
Experiencia en el Puesto 2AS
Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES v
Impacto ALTO v
Dificultad del puesto COMPLEIO v
Creatividad ALTA v

Internas CONSTANTE v
ISUCIHES CONSTANTE L 4

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccién al GEA Induccién al Puesto

Induccién ala Dependencia

Catdlogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio

2 3
% L 100% L
Tipo de Competencia Competencia 0% no lo 20% Lo - 32?2 t?edio rezgigreode neggsiia ge
p requiere requiere poco q 5 manera manera
bajo . . L
importante imprescindible
Expresion Escrita O O
Comunicativas Comunicacién Verbal O a O O
Discurso Publico O O O O
Trabajo en Equipo a a a a
De relacion - -
Manejo de Conflictos y 0 0 0 0
Negociacién
Tecnologias de 0 0 0 0
Informacion
Operativas K K
Manejo de Herramientas O ] ] O
de Comunicacion




Mantener actualizada la informacién 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 informacién 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

Competencia

Afos de Experiencia

ALMACEN SUBSISTEMA COSTO PROMEDIO 2as v
ADQUISICIONES ANALISIS DE PRECIOS [2as -
ADQUISICIONES TECNICAS DE NEGOCIACION [2as Ed
ADQUISICIONES MANEJO DE PROVEEDORES 2as -
ADQUISICIONES REQUISICIONES DE COMPRA 2as -
ADQUISICIONES ADQUISICSICE)ESEPOESBIENES Y fens |

ARCHIVOS Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 2as -

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

Elem 6le Cresiiicnie Vsl JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del COORDINADOR
Puesto)

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacidn del Jefe Inmediato



