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                    NOMBRE DEL PROCESO: 1)     ADQUISICIONES 

	UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE

    PERFIL DE PUESTOS
	HOJA 0 DE 7   

Clave: MN-DA-RH-02



	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)


	
	
	EDUCACIÓN      a)
	FORMACIÓN       b)
	EXPERIENCIA       c)
	HABILIDADES       d)

	Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.


	* Recibir de las diferentes áreas de la universidad las requisiciones de bienes y servicios y determinar la factibilidad de compra.

*Suministrar los bienes y servicios requeridos a todas las áreas de la universidad.

*Autorizar las compras del programa normal de adquisiciones y de los programas especiales (PIFI, PROMEP, PIFOP), apegado a la normatividad establecida.

*Coordinar y supervisar el mantenimiento a la infraestructura académica y administrativa (edificios, mobiliario y equipo, aire acondicionado, áreas verdes, estacionamiento, entre otros), de equipo de transporte, de fotocopiado, imprenta, computo, laboratorios, televisión y radio y del taller de soldadura, con el objeto de conservar en buen estado el patrimonio de la universidad.

*Supervisar lo servicios de limpieza y vigilancia de la universidad.

*Autorizar previo visto bueno de la Vicerrectoría de Administración y Finanzas el suministro de boletos de avión y hospedaje requeridos por las diferentes áreas de la universidad y supervisar que estos sean oportunamente proporcionados.

*Verificar que los bienes y servicios adquiridos cumplan con los requisitos requeridos por las diversas áreas de la universidad y sean entregados oportunamente.

*Invitar a los proveedores para que presenten sus propuestas para los programas de adquisiciones normales y especiales de esta Institución. 

*Revisar e integrar la información que se analizará en las sesiones del Comité de adquisiciones y administración de bienes muebles.
*Elaborar las actas de las sesiones  del Comité de adquisiciones y administración de bienes muebles.

*Contratar y controlar pólizas de seguro para proteger el patrimonio de la Universidad.

*Evaluar periódicamente el desempeño de los proveedores de la Universidad y mantener debidamente actualizado el padrón.

*Solicitar información a las áreas sobre la calidad de los bienes y servicios suministrados, así como el tiempo de entrega de los mismos, con la finalidad de corregir las fallas que se presenten.

*Coordinar el suministro de vales de combustible a las diferentes áreas de la universidad, supervisando que sea debidamente registrado y oportuna su entrega.


	*Licenciatura en cualquiera de las áreas económico-administrativas.
	*Administrador
	* Computación, manejo de software y hardware.

* Manejo de equipo de comunicación (teléfono, fax, redes, entre otros).

*Elaboración y control de documentos.

*Conocimiento y manejo de la normatividad.


	*Sentido común para resolver problemas prácticos.

*Capacidad de liderazgo

*Integrarse a tareas de equipo.

*Comunicación con los demás.

*Capacidad de negociación.



	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	* Auxiliar Administrativo

* J.S. de Adquisiciones

*J.S. de Impresos

*J.S. de Servicios Generales.


	
	
	
	
	

	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)


	
	
	EDUCACIÓN      a)
	FORMACIÓN       b)
	EXPERIENCIA       c)
	HABILIDADES       d)

	Asistente


	*Recibir la correspondencia y documentación dirigida al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

*Efectuar las reservaciones de hospedaje y boletos de avión previamente autorizados.

*Realizar oportunamente con la aprobación del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales los trámites para la adquisición de vales de combustible.

*Suministrar oportunamente y llevar un registro de las dotaciones de vales de combustible a las diferentes áreas y unidades de la universidad.

*Mantener debidamente organizado el archivo del departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.


	*Secundaria y preparatoria terminada o carrera técnica en contabilidad, cómputo o afín.
	
	* Computación, manejo de software y hardware.

* Manejo de equipo de comunicación (teléfono, fax, redes, entre otros).

*Elaboración y control de documentos.

*Conocimiento y manejo de la normatividad.


	*Sentido común para resolver problemas prácticos.

*Integrarse a tareas de equipo.

*Comunicación con los demás.



	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	* NINGUNO


	
	
	
	
	


	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)


	
	
	EDUCACIÓN      a)
	FORMACIÓN       b)
	EXPERIENCIA       c)
	HABILIDADES       d)

	Jefe de Sección de Adquisiciones.


	*Atender las requisiciones de bienes y servicios autorizadas por el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

*Solicitar cotizaciones de los bienes y servicios requeridos; elaborar tabla comparativa y turnarla al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para la selección del proveedor más conveniente.

*Formular las órdenes de compra en el sistema SAIES y enviarla a los proveedores para su cumplimiento.

*Realizar las compras del programa normal de adquisiciones y de los programas especiales (PIFI, PROMEP, PIFOP, etc.) apegado a la normatividad establecida.

*Verificar que los bienes y servicios adquiridos hayan sido recibidos oportunamente por el área solicitante.

*Integrar debidamente los expedientes de adquisiciones para su trámite de pago.

*Integrar la información que se analizara en las sesiones del comité de adquisiciones y administración de bienes muebles.

*Mantener debidamente ordenado e identificado el archivo de las adquisiciones realizadas.

*Mantener debidamente actualizado el padrón de proveedores de la Universidad.


	*Licenciatura en cualquiera de las áreas económico-administrativas.
	*Administrador
	* Computación, manejo de software y hardware.

* Manejo de equipo de comunicación (teléfono, fax, redes, entre otros).

*Elaboración y control de documentos.

*Conocimiento y manejo de la normatividad.

*Tareas manuales


	*Sentido común para resolver problemas prácticos.

*Capacidad de liderazgo

*Integrarse a tareas de equipo.

*Comunicación con los demás.

*Capacidad de negociación.



	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	* Analistas


	
	
	
	
	


	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)


	
	
	EDUCACIÓN      a)
	FORMACIÓN       b)
	EXPERIENCIA       c)
	HABILIDADES       d)

	Auxiliar de adquisiciones


	*Recibe, revisa y registra las requisiciones de bienes y servicios y turna al jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para su autorización.

*Solicita cotizaciones de los bienes y servicios requeridos y elabora tabla comparativa.

*Elabora las órdenes de compra en el sistema SAIES.

*Mantiene debidamente actualizado el padrón de proveedores de la Universidad.

*Archiva debidamente los expedientes de las adquisiciones realizadas.

	*Secundaria y preparatoria terminada o carrera técnica en contabilidad, cómputo o afín.
	
	*Computación, manejo de software y hardware.

*Manejo de equipo de comunicación (teléfono, fax, redes, entre otros).

*Elaboración y control de documentos.

*Conocimiento y manejo de la normatividad.

*Realización de tareas manuales.


	*Sentido común para resolver problemas prácticos.

*Facilidad para integrarse a tareas de equipo.

*Facilidad para comunicarse con los demás.



	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	* NINGUNO


	
	
	
	
	








	Elaboró: 6)
	Verificó: 7)
	Revisó y Registró: 8)
	Validó: 9)
	Fecha de emisión: 10)

	Nombre: Raúl Sotelo Miranda
Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Firma
	Nombre: Raúl Sotelo Miranda
Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Firma
	Nombre: Eduardo Quintana Peña
Puesto: Jefe de Sección Capacitación y Desarrollo del Personal
Firma
	Nombre: Miroslava Moyano Zepeda
Puesto: Jefe del Departamento de Organización y Métodos
Firma
	Marzo de 2004



