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1" " GENERALIDADES

Puesto Jefa de Oficina de Adquisiciones y Bienes Patrimoniales
Reporta a (puesto): Directora de Administracion y Finanzas
Area de Adscripcion Direccion de Administracion y Finanzas

20 DETALLES DE'LA ROSICION

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

3 OBUETIVO'DEL'PUESTO ‘
Planear, Administrar, Aplicar y Controlar los [eCUrs0s econdmicos, sociales y materiales eﬂc;enlando asi su uso y
distribucion oportuna para brindar un mejor servicio a todas las areas de la Universidad Tecnologica de la Sierra y

ellos a su vez a sus proveedores internos.

4" FUNGIONES /'RESRONSABILIDADES'
4.1 Planeacion, Administracion, Apltcac:[on y Control de todos los recursos econdmicos y materiales de la

Universidad Tecnoldgica de la Sierra.

51 "AGTIVIDADESIPRINCIPALES! L i
5.1 Recepcion, cotizacion, seguimiento y conlrol de las Reqwsmtones Materiales de todas las reas
5.2 Organizacion y control de Insumos Alimentarios, Materiales y econdmicos del Campus de la UTS.
5.3 Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones.

5.4 Contactar en cada caso con los mejores proveedores del ramo, para proveer los insumos necesarios
para cada caso, seguimiento y archivo de la documentacion de los mismos.

5.5 Actualizacién del Catalogo de Proveedores.

5.6 Elaboracion, control y seguimiento de Bitacora de Consumo de combustible.

5.7 Elaboracion y Control de Plantilla Vehicular.

5.8 Elaboracion, seguimiento y Control de los Inventarios de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra.

5.9 Elaboracion, seguimiento y Control del Mantenimiento y Aseguramiento del Parque Vehicular.

5.10 Actividades asignadas por el jefe inmediato
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PEREILDELPUESTOS

Educacion:

[diomas:

Experiencia deseable:

Documento que acredite estudios a nivel Licenciatura o Ingenieria (preferentemente
en el &rea econdmico-administrativas).

No Indispensable.

Un afio minimo en puestos similares.

Elaboro:

Autorizd

Coordinador de
Talento Humano

rolina Hernandez Parra

L. en C. Beatriz A. irez Lopez
Director de

Administracion y Finanzas

“~ Rectora
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