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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: jueves, 05 de noviembre de 2015
| Datos Generales
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADQUISICIONES

DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL DE
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

ANALISTA DE AUTORIZACION DE INICIO DE
ADQUISICIONES

Il Desarrollo Profesional
BACHILLERATO

NO REQUERIDA
NO REQUERIDA

NO REQUERIDO
0A1
V Responsabilidad del Puesto
NO TOMA DECISIONES
MEDIANO
VI Complejidad
POCO COMPLEJO
POCA
VIl Relaciones Profesionales
CONSTANTE
MUY CONSTANTE
VIl Competencias Genéricas
Induccion al GEA
Induccion a la Dependencia
Induccion al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Competencia Nivel de Dominio

Comunicacion Verbal

Discurso Publico

Expresion Escrita

Manejo de Conflictos y
Negociacion

Trabajo en Equipo

Manejo de
Herramientas de

Comunicacion
Tecnologias de

Informacion

IX Funciones Especificas del Puesto

1 Apoyar en el seguimiento al estatus de las autorizaciones de inicio.
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Colaborar en la entrega a la Direccion de Procedimientos de Contratacion de la Direccion General de

2 Adquisiciones de la documentacién necesaria y completa, para el inicio del procedimiento de adquisicion.
3 Asistir en la elaboracion del listado de Proveedores que seran invitados a participar en los procedimientos de
Participacion Restringida.
Apoyar en la revisiéon y analisis de la documentacion soporte que presentan las Dependencias y Entidades
4 requirentes para la instrumentacion de los procedimientos de adquisicion, y en su caso rechazar aquellas
incompletas o que muestran inconsistencias.
5 Asesorar e informar a las Dependencias y Entidades sobre la adecuada elaboracion e integracion de la
documentacion.
6 Informar los diferentes estatus de las autorizaciones de inicio ingresadas a tramite.
7 Eficientar la ejecucion, control y seguimiento de los tramites que se le encomienden verificando en todo
momento sean apegados a la normatividad vigente y aplicable.
X Competencias Técnicas del Puesto
Area Competencia Afos de experiencia
ADQUISICIONES Adquisicién de bienes y servicios 0A1
ADQUISICIONES Requisiciéon de compra 0A1
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Analisis de informacion 0A1
JURIDICO Conocimientos basicos en derecho 0A1
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

XL

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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