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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: martes, 21 de julio de 2015
| Datos Generales

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADQUISICIONES

OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADQUISICIONES

DIRECTOR GENERAL DE ADQUISICIONES

Il Ejercicio de Mando

$1 A $100,000.00
DE 10 A 20
DIRECTIVO

[l Desarrollo Profesional

PROFESIONAL

CONTADOR PUBLICO
LIC. ADMINISTRACION
LIC. DERECHO

NO REQUERIDA

NO REQUERIDO
MAS DE 5

IV Razén de ser del Puesto

Supervisar y autorizar las actividades y actos de los
procedimientos de contratacion de adquisicion de bienes
muebles, arrendamiento de bienes muebles y prestacion de
servicios que sean desarrollados por esta Direcciéon General.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos /
Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes / Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de
Aguascalientes / Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes / Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios / Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico / Manual Unico
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios / Reglamento
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico / Manual de Lineamientos y Politicas
Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Aguascalientes / Reglamento Interior de la Oficialia Mayor /
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Aguascalientes / Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Aguascalientes

V Responsabilidad del Puesto

TOMA DECISIONES
ALTO

VI Complejidad

COMPLEJO
ALTA

VIl Relaciones Profesionales

MUY CONSTANTE
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Externas MUY CONSTANTE
VIl Competencias Genéricas
Induccion al GEA
Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias) Induccion a la Dependencia
Induccién al Puesto
Catalogo de Competencias Genéricas
Tipo Competencia Competencia Nivel de Dominio
Comunicacion Verbal
Comunicativas Discurso Publico
Expresion Escrita
Manejo de Conflictos y
De relacion Negociacion
Trabajo en Equipo
Manejo de
Herramientas de
Operativas Comunicacién
Tecnologias de
Informacion
Liderazgo
Directivas Manejo de Personal

Visién Estratégica
Control
Direccién

Evaluacién

Administrativas

Organizacion
Planeacion

Seguimiento

IX Funciones Especificas del Puesto

Elaborar y proponer las modificaciones a los ordenamientos juridicos aplicables a las contrataciones de
adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios con recurso
estatal.

Organizar, coordinar y llevar a cabo las actividades y actos de los procedimientos de contratacion de
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y de prestacion de servicios que determinen las leyes de la
materia o para las contrataciones exceptuadas a dichos procedimientos; asi como cualquier otra que los
Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en materia Estatal o Federal le encomienden en el
ambito de sus atribuciones.

Autorizar las convocatorias y/o bases para los procedimientos de contratacion.
Autorizar las propuestas de los proveedores invitados a los procedimientos de contratacion.

Autorizar los pedidos de compra a los proveedores adjudicados y supervisar su notificacion a la Direccién
General Juridica para la elaboracién del contrato respectivo.

Autorizar, ejecutar, organizar y coordinar los actos y actividades de los procedimientos de adjudicacion directa
por tabla comparativa y sus excepciones, y en su caso llevarlos a cabo mediante sistemas electrénicos
autorizados para tal fin, segun lo establezca la legislacion estatal y federal de la materia.

Programar las contrataciones de adquisiciones, servicios y arrendamientos de bienes muebles que se haran
en forma consolidada.

Asesorar y brindar asistencia técnica a las Dependencias, Entidades y Municipios que asi lo soliciten por
escrito, para la contratacion de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y de prestacién de
servicios.
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Solventar legalmente las observaciones de auditorias ya sean estatales o federales derivadas de los
9 procedimientos de contratacion de adquisiciones y arrendamiento de bienes muebles y de prestacion de
servicios a su cargo.

Solicitar a los Directores Administrativos de las Dependencias y Entidades, que durante el mes de enero de
cada ejercicio fiscal, remitan a la Oficialia los programas anuales de contratacion de adquisiciones y

10 arrendamientos de bienes muebles y de prestacién de servicios, los cuales deberan considerar e integrar
todos los centros de costos de cada Dependencia o Entidad, a efecto de precisar las necesidades de bienes y
servicios requeridos.

X Competencias Técnicas del Puesto

Area Competencia Anos de experiencia
ADQUISICIONES Adquisicién de bienes y servicios MAS DE 5
ADQUISICIONES Manejo de proveedores MAS DE 5
ADQUISICIONES Manual de lineamientos de adquisiciones ~ MAS DE 5
ADQUISICIONES Planeacion de compras MAS DE 5
ADQUISICIONES Seleccion de proveedores MAS DE 5
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Administracion de archivos MAS DE 5
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS  Analisis de informacién MAS DE 5
JURIDICO Conocimientos basicos en derecho MAS DE 5
Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccion VI, Articulo 42 Fraccion IV y
XI.

Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion II.

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016. Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal,
Capitulo V Articulo 50 Fraccion XV.

Manual de Lineamientos de Capital Humano Articulos 14, 15, 16y 17.
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