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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTQ [Jefe {a) de Oficina (Gestor de compras)

DESCRIPCION GENERICA

Aplicar y gestionar los lineamientos para la adquisicién de bienes y/o servicios, debidamente requisitados por las diversas dreas de la Universidad,

RELACIONES JERARQIUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Jefe {a) de Departamento de Adquisicién de Bienes y Servicios
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Ejecutar la implementacidn de los procesos y procedimientos necesarios para la adquisicion de Bienas y Servicios solicitados por el personal de la
UPPachuca,

Recepcionar requisiciones, en relacion al proyecto presupuestal, para determinar el tipo de gestion de las mismas.

Identificar mediante la realizacién del sondeo de mercado a cuando menos tres proveedores, a fin de obtener la mejor propuesta técnica y econdmica qua
garantice |a calidad de los bienes y servicios solicitados.

Recepcionar en conjunto con el solicitante los bienes o servicios y verificar la éptima entrega de los mismaos.

Integrar y participar en los procesos de Licitacidn e Invitacion a cuando menos tres proveedores en funcion del origen del recurso.

Gestionar el tramite de pago integrando el expediente completo de la adquisicion del bien o servicio, para concluir de manera satisfactoria la requisicion
carrespondiente.

Coadyuvar con el Abogado General en la elaboracién de contratos.

Tadas las inherentes al puesto y las que designe el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura (Titulado)
PROFESION Administracion de Empresas, Contabilidad o Afin
ANOS DE EXPERIENCIA 2 afios de experiencia en cargos similares

Conocimiento en paquetes Computacionales Office

Contar con los conocimientos basicos en CompraNet 5.0,

Contar con nociones de Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico ¥y su
Reglamento Federal y Estatal

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA
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