UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [Jefe {a) de Oficina {Control de tramites}

DESCRIPCION GENERICA

Realizar los trimites de solicitud de recursos de las adquisiciones y/o servicios, debidamente requisitados por los compradores, asi como informes mensuales
y trimestrales a diversas dreas internas y externas de las adquisiciones de la UPPachuca. Registrar las adquisiciones y servicios realizadas en el sistema de
Administracién y Contabilidad Gubernamental {(SAACG).

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

FACULTADES Y FUNCIONES

Realizar los tramites de solicitud de recursos de las adquisiciones y /o servicios, debidamente requisitados por los compradores.
Registrar del estatus de las requisiciones de bienes y/o servicios que ingresan al departamento,

Sisternatizar las adquisiciones y/o servicios de la UPPachuca en el sistema de administracidn de contabilidad gubernamental
Informar mensual y trimestralmente a diversas dreas internas y externas scbre las adquisiciones de la UPPachuca.

Calcutar los indicadores de los procedimientos de compras y evaluacion a proveedores,

Organizar el archivo documental del departamento.

Todas las inherentes al puesto y fas que designe el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTQS DEL PUESTO

£SCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura (Titulado)
PROFESION Administracion o Afin.
ARNOS DE EXPERIENCIA 2 afios de experiencia en cargos similares

Contar con conecimiento de paqueteria de office.

Conocer la Normatividad Estatal y Federal de adquisiciones.

Contar con el conocimiento de armonizacion contable gubernamental.
Contar con el conocimiento de la Ley de Archivo y transparencia.

CONGCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA
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