
 
 

 

 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ZACATECAS 
CONTRALORÍA  INTERNA 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Responsable De Normatividad De Licitaciones Y Adquisiciones 
 
 
Objetivo del Puesto: 
 
Asesorar a todo el personal de la Universidad en todas las adquisiciones que 
realicen de acuerdo al origen de los recursos que apliquen, para poder crear 
mejores condiciones para la Universidad. 
 
 
Funciones del Puesto: 
 

1. Realizar los procedimientos de adquisición señalados en la Ley Federal 
de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios. 

2. Realizar los procedimientos de adquisición señalados en la Ley Estatal 
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. 

3. Realizar los procedimientos de adquisición establecidos en la 
Normatividad Interna de la Universidad. 

4. Vigilar la correcta aplicación de la Normatividad de los recursos propios, 
estatales y federales. 

5. Realizar informes de los avances y la correcta aplicación de los 
fideicomisos instituidos con recursos federales y de los recursos propios. 

 
 
Organigrama Específico: 
 

 

        
 

 

Escolaridad: 

• Licenciado en Contaduría 
• Licenciado en Administración 
• Licenciado en Economía 
• Licenciado en Finanzas 

Experiencia: 

• En atención a personal 
• En el manejo de equipo de cómputo  
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• Conocimiento de la Ley Federal de Adquisiciones Arrendamientos y 
Servicios Federal 

• Conocimiento de la Ley Federal de Adquisiciones Arrendamientos y 
Servicios Estatal 

•  

Aptitudes y Criterio: 

• Responsabilidad  
• Puntualidad 
• Confidencialidad de la información a la que tenga acceso. 
• Productividad 
• Lealtad a la Institución 
• Excelente atención al personal institucional 
• Ética profesional 
• Conocimiento y Manejo de la Normatividad de Adquisiciones 
• Conocimiento y manejo de equipo de cómputo. 
• Honradez. 
• Organización en el trabajo 


