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Puesto Jefa de Oficina de Adquisiciones y Bienes Palrimoniales
Reporta a {(puesto): Jefe de Departamento de Adquisiciones y Bienes Palrimoniales
Area de Adscripcion Departamento de Adquisiciones y Bienes Patrimoniales

| Puestos que le reportan: I Ninguno
Contactos Contactos
Internos o Todas las areas Externos o Proveedores
Clave: Clave:

5.2 Realizar las compras necesarias asegurando el cumplimiento de las caracteristicas del producto yfo

servicio que se solicito.

5.3 Apoyar en la actualizacion del Catalogo de Proveedores.

5.4 Apoyar en la elaboracion, control y seguimiento de Bitacora de Consumo de combustible.

5.5 Apoyar en la elaboracion y controf de Plantilla Vehicular.

5.6 Apoyar en la elaboracidn, seguimiento y conlrol de los Inventarios de la Universidad Tecnologica de la
Sierra.

5.7 Apoyar en la elaboracion, seguimiento y control del mantenimiento y aseguramiento del parque vehicular.

5.8 Entregar al area de Recursos Financieros las facturas de los proveedores junto con las instrucciones de
pago.

9.9 Evaluar a los proveedores autorizados cuatrimestralmente en el archivo electrénico de Evaluacion de
Proveedores.

5.10 Elaborar las requisiciones del area.
511 Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.
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Educacién: Documento que acredite estudios a nivel Licenciatura o Ingenieria (preferentemente
' en el area economico-administrativas).
Idiomas: No Indispensable.

Experiencia deseable:  Un afio minimo en puestos similares.
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