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Fecha: 16/06/2021

TITULO DEL PUESTO:

Gerente de Adquisiciones

DEPENDENCIA:

SIMEPRODE

PUESTO DEL JEFE INMEDIATOQ:

Director de Administracién y Finanzas.

MISION DE|. PUESTO:

Suministro de Infraestructura, Servicios, Arrendamientos, que
requiere el Organismo para su operacion, bajo los lineamientos que
marquen las Leyes Estatales y Federales que sean aplicables.

HORARIO DE TRABAJO:

horario

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas, con disponibilidad fuera de

PRINCIPALES | ACTIVIDADES PARA REALIZAR | FREC. DE RESULTADO ESPERADO
FUNCIONES L.AS FUNCIONES ACT.
Compras de [ Recabar del Sistema Integral de | Diario El surtido adecuado y oportuno de
Bienes y servicios | Compras, todas las requisiciones todos los insumos requeridos para la
bajo de las diferentes Areas. operacion del Organismo.
procedimiento de
Adjudicacion Asighacion al  personal de
Directa. compras de las requisiciones para
s5U cotizacion y asignacidon de
Licitaciones proveedor.
Publicas de
acuerdo a la Ley|Supervisidn de que se cumplan
Aplicable Federal | con la normatividad que marca la
o Estatal. Ley de Adquisiciones,
' Arrendamientos y Contratacion de
Manejo del | Servicios del Estado de Nuevo
Almacén de | Ledn.
Suministro a las
areas Operativas. | Asignar la orden de compra al
proveedor seleccionado.
Llevar a ecabo
Planeacion Anual | Solicitar las tablas comparativas
y Seguimiento del | de cotizaciones de ser requeridas.
Programa de
Compras Seguimiento de que se cumplan
autorizado. con las firmas requeridas para su
autorizacion.
Cumplir con las
actividades de | Asignacion de pedido.
informacion de
Transparencia. Seguimiento del Servicic hasta
llegar a su cumplimiento y/o del
producto adquirido.
Negociacion Busqueda de proveedores dptimos | Mensual Contar con las mejoras alternativas
constante con | que cumplan con la normatividad. de compra, buscande siempre
Proveedores de cumplir con la normatividad, el mejor
Materiales y | Utilizar la negociacion efectiva precio, calidad y servicio.
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Servicios para | para buscar las mejoras opciones | Diario
garantizar precio, | en costo, calidad y servicio.
calidad y servicio
en las compras. En caso de no estar en el Padrdn
de Proveedores de Gobierno del
Estado, invitarlos a inscribirse.
Manfener una relacion constante
benéfica para ambas partes.
Planeacion, ldentificacion de los | Diario Para cumplir estrictamente con lo
Elaboracion y | requerimientos de compra, por marcado por la Ley de Adquisiciones
Ejecucidn de | volumen e importes. y Servicios de mercancias o servicios
compras por los segln importes.
métodos de | Una vez determinado lo anterior, Operacidn individuat por
Invitacion confrontar dichos datos con la Ley requerimiento y producto o servicio,
Restringida, de Adquisiciones, Arrendamientos segln necesidades del Organismo.
Licitaciones y Contratacion de Servicios y con
Publicas, v |la Ley de Egresos del Estado del
Subastas gjercicio en curso para definir si el
Electronicas procedimiento de adquisicion sera
Inversas. Adjudicacion Directa, Invitacion
Restringida, Licitacion Publica o
Subasta Electrénica Inversa.
Elaborar las Bases relativas a los
procedimientos de  Invitacion
Restringida, Licitacion Publica o
Subasta Electrénica Inversa en
conjuntc con la Jefatura de
Licitaciones.
Llevar a cabo en conjunto con la
Jefatura de Licitaciones todas las
etapas del proceso de Invitacion
Restringida Licitacién Publica o de
Subasta Electrénica Inversa.
Programar la calendarizacion, y
ejecucion de los eventos relativos
a los procedimientos de Invitacion
Restringida Licitacion Publica o de
Subasta Electrénica Inversa.
Cumplir con los|Revisar periédicamente que se|Semestral | Complementar de los requisitos de
procedimientos de | cumpla con los procedimientos y Calidad.
Calidad cambios sugeridos para nuestra
Area.
Estar en comunicacién con el Area | Diario

de Control de documentos para
cualquier cambio.
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Participar en las Auditorias
Internas y de rectificacion.

Elaborar encuestas de Evaluacion
de Proveedores.

Anual

Rendir Revisar las requisiciones emitidas | Diario Contar con la informacion necesaria
informacion al| por los usuarios en el Sistema de para dar seguimiento a la compra
Director General | Adquisiciones. oportuna de los insumos.
del desarrollo del
Proceso de | Dar seguimiento al estatus de las
Adgquisiciones. requisiciones para su pronta

colocacion a Proveedores.

Informes del estatus de | Eventual

Invitaciones Restringidas,

Licitaciones  Publicas o de

Subastas Electronicas Inversas.
Control Supervisar el Control de | Diario Que el Departamento de Compras
Administrativo de | seguimiento de registro de opere eficientemente, cumpliendo con
la Gerencia. requisiciones, 6rdenes de compra normatividad y  satisfacer las

y contratos. necesidades internas del Organismo.

Planeacion y programacion de

Invitaciones Restringidas, | Mensual

Licitaciones  Pulblicas y de

Subastas Electrénicas Inversas..

Actualizacion sobre Ley de|Diario

Adquisiciones, Arrendamientos, y

Contratacion de Servicios del

Estado.

Programar [a Evaluacion de|Trimestral

Proveedores.

Vigilar la  actualizacion  del

Refrendo del Registre de los |Diario

Proveedores en el Padron Oficial
de Proveedores del Gohierno del
Estado.

Supervisar el alta de proveedores
para su registro en Simeprode,
cumpliendo con la documentacion
requerida (expediente).
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QUE DECISIONES TOMA

CUAL ES LA TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Adjudicaciones a Proveedores de Bienes y
Servicios, con base al mejor precio, calidad,
solicitada por el Organismo.

Mantener la operacién continua del Organismo, para
asegurar el cumplimiento de las Normas que la rigen y
de necesidades operativas, considerando las mejores
condiciones de economia, calidad y servicio, cumpliendo

con las Leyes aplicables.

Implementacién del Sistema de Control del
Proceso de Adquisiciones

Evitar desviaciones que se deriven en un deterioro

financiero o de
Transparencia.

incumplimiento &

las reglas de

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

¢ Con guién?

£.Con qué finalidad?

2 Con quién?

&Con qué finalidad?

Todas las Areas Cumplir con el | Proveedores Para cumplir con los
Requirentes del | Abastecimiento requerimientos de insumos.
Organismao. oportuno de los insumos

requeridos para la

operacién del

Organismo.
Coordinador de | Cumplir con los | SAE e | Unificar criterios y cumplir
Calidad requisitos del Sistema | INFRAESTRUCTURA.... | con la Ley de Adquisiciones,

de Gestién de Calidad. Arrendamientos ¥

Direccién de | Contratacion de Servicios del

Adquisiciones

Servicios Generales de
la Subsecretaria de
Administracion de Ia
Secretaria de Finanzas
y Tesoreria General del
Estado.

Estado.

Contraloria y
Transparencia
Gubernamental,
Subsecretaria de
Administracion  de Ia

Secretaria de Finanzas
y Tesoreria General del
Estado.

Entrega vy consulta de
informacién referente a los
procedimientos de
Invitaciones Restringidas,
Licitaciones Publicas o de
Subastas Electrdnicas
Inversas.

Coordinador de
Transparencia

Cumplimientc de las
actividades que emanan
de la Ley de
Transparencia.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: GERENTE DE ADQUISICIONES

Escolaridad minima para desempenar el
puesto con eficiencia;

Profesionista

Area de especialidad:

Ingenieria IMA, IME, Administrativas C.P., Licenciado en
Derecho, Administrador.

ldiomas que requiere el puesto:

Espariol, inglés 80%

Experiencia requerida:

4 afios en puestos similares

Conocimientos del titular:

Abastecimientos

COMPETENCIAS:

Conocimiento Técnico: Funcionalidad operativa de la
Unidad de Compras.

Negociacion: Buscar mejoras en el rendimiento de los
recursos para la compra o contratacion de servicios.

Enfoque de Resultados: Logro de objetivos buscando
procedimientos eficientes y efectivos.

Conciencia Crganizacional: Comprensién del
funcionamiento de las dreas del Organismo.

Autogestion: Capacidad para establecer procesos de
Mejora Continua.

Liderazgo: Como servidor publico ser ejemplo vy
promotores del Codigo de Etica y de todos los valores
que emanan de {a Funcidn Plblica.

Comunicacién:; Capacidad para informar los aspectos y
situaciones relevantes del Area.

PRINCIPIOS DEL SERVIDOR PUBLICO

Economia, Eficacia, Eficiencia, Imparcialidad, Honradez,
Transparencia, Legalidad, Lealtad, Disciplina,
Profesionalismo, Objetividad, Rendicién de Cuentas,
Competencia por Mérito, Integridad y Equidad.

PUESTOS QUE SUPERVISA

MISION DEL PUESTO SUPERVISADO

Jefe de Adquisiciones

Asignacién de ordenes de compra, negociacion de
contratos de servicios, activacién de pedidos, contacto
con areas operativas del Organismo.

Jefe Licitaciones

Coordinar el proceso completo para la realizacién de
Invitaciones Restringidas, Licitacion Plblica y Subasta
Electronica Inversa, para contratar la adguisicién de
bienes muebles, el suministro de materiales, refacciones,
equipos y servicios para SIMEPRODE.

Dar seguimiento a los contratos celebrados vy la custodia
fisica de los mismos.

Jefe Almacén

Mantener los inventarios oOptimos para el buen
funcionamiento de SIMEPRODE.,
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TITULO DEL PUESTO: GERENTE DE ADQUISICIONES

ORGANIZACION

PUESTO DEL JEFE DEL

JEFE INMEDIATO
Director General )
PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO
Director de =
Administracion y
Finanzas
PUESTOS QUE TITULO DEL PUESTO
REPORTAN AL JEFE P
INMEDIATO SUPERIOR Gerente de -
Adquisiciones PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL
\ TITULAR
Asistente de Direccion Jefe de —
Adquisiciones
Chofer
Gerente de Administracion Comprador
y Finanzas.
| Gerente de Recursos Jefaturalde
Humanos Almacén

Jefatura de Basculas

/l/\ C.P. VICTOR ENRJQUE CANTU SOLIS LIC. Ré’GE g MA&KQ%@L FLORES

Directdr del Area Gerente de Recursos Humanos
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Fecha: 16/06/2021

TITULO DEL PUESTO:

Jefe de Adquisiciones

DEPENDENCIA:

SIMEPRODE

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Adquisiciones

MISION DEL PUESTO:

Asignacion de érdenes de compra, negociaci@n de Contratos de
Servicios, Activacion de Pedidos, contacto con Areas Qperativas del

Organismo.

HORARIO DE TRABAJO:

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. con disponibilidad fuera de

horario.

PRINCIPALES | ACTIVIDADES PARA REALIZAR | FREC. DE RESULTADO ESPERADO
FUNCIONES LAS FUNCIONES ACT.
Llevar a cabo una | Comunicacion contin(a con el Diario Satisfacer oportunamente las
constante usuario para dar seguimiento a las necesidades de los usuarios para
comunicacion con | requisiciones. mantener la operacién.
las Areas

solicitantes en
cuanto al estatus

Cambio constante del status de
necesidades ¢ pricridades de

de sus compra.
requisiciones de
compras. [nteractuar con los proveedores.
Realizar la Solicitar cotizaciones a los Diario Cumplir con la carga de
compra de diferentes Proveedores. requisiciones, satisfaciendo las
productos y necesidades de insumos para la
servicios Genera 6rdenes de compra. operacion.
requeridos por el
Organismo. Colocar el pedido.
Seguimiento hasta su recepcién
en el Almacen.
Supervisar y Dar | Mediante monitoreo con los Diario Dar cumplimiento a la colocacion de
seguimiento a las | compradores y chequeo en ¢l requisiciones a Proveedores.
requisiciones de | Sistema Integral de Compras y los
materiales y usuarios.
servicios con fos
Compradores
Estar en Atender directamente a los Diario Agilizar las necesidades de

comunicacion con
todos los usuarios
y compradores
relativo a sus
necesidades y dar
seguimiento a las
6rdenes de
compra.

usuarios y proveedores en la
Planta Clasificadora y Relleno
Sanitario, para estar en
comunicacién con Base Centro
para activar las ordenes de
compra y requisiciones.

Organismo y su pronta respuesta de
acuerdo a sus necesidades.
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Verificar con los Revisar con el Departamento de Diarie Dar cumplimiento al cierre del ciclo de
Almacenes del Almacén y Usuarios de la la orden de cormpra.
Organismo, la recepcion de los productos y
recepcion en servicios.
tiempo, forma y
calidad de los
productos y
Servicios
solicitados.
Anticiparse a las | Mantener comunicacion constante, | Diario Que |a operacidn de la Planta cumpla
necesidades con | para atender necesidades. con sus objetivos.
las Areas
operativas.
Verificar que las | Solicitar que las cotizaciones Diario Cumplir con la Ley de Adquisiciones,
ordenes de establezcan claramente las Arrendamientos y Contratacion de
compra incluyan | necesidades y alcances con sus Servicios del Estado.
las condiciones comerciales
especificaciones | establecidas a los Proveedores y
requeridas por el | anexarlas a las 6rdenes de
usuario conforme | compra.
a las cotizaciones
establecidas por
el Proveedor.
Buscar Verificacion de tiempos de entrega | Diario Cumplir con el usuario, evaluando
alternativas de de los diferentes Proveedores y costo beneficio para asegurar la
solucion a evaluacion de necesidades operacion del Organismo.
requisiciones de | (tiempos de entrega o existencia)
compra a
proveedores Blsqueda de Proveedores
unicos. alternativos con la mejor opcion
en cuanto a precio, calidad y
servicio.
Colocacion del pedido.
Seguimiento del mismo hasta su
recepcion en Almacén.
Apoyo en ¢ Mediante reportes. Mensual Mantener un control estadistico sobre
mantenimiento de las adquisiciones.
controles
estadisticos
relativos a las
adquisiciones del
Organismo.
Apoyar a la Elaborar las encuestas para la Trimestral | Tener un Padrén de Proveedores
Gerencia en la Evaluacién y ejecutarlas. confiable, con el fin de contar con las
evaluacion de mejores alternativas, sobre calidad,
Proveedores. precio y servicio.
Generar reporte | Elaborar reporte mensual de Mensual. | Mejorar el desempefic de las
mensual de Indicadores de Desempefio de los actividades del area de adquisiciones.

Indicadores de
Desempefio.

compradores.
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QUE DECISIONES TOMA CUAL ES LA TRASCENDENCIA DE LLA DECISION
Asignacion de compras a Proveedores Cumplimiento de las leyes aplicables en materia de
Sanciona incumplimientos de Proveedores adquisiciones para el Organismo
Autariza Estudios de Mercado. Suministro de bienes y servicios para mantener la
Operacion del Organismo
Eficiencia de los recursos del Organismo

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
£Con quién? ¢.Con qué finalidad? £Con quién? ¢ Con qué finalidad?
Todas las areas Atender necesidades | Con tecdos los | Comunicar necesidades del
diarias, para asegurar la | Proveedores. Organismo.
operacion del Organismo.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: JEFE DE ADQUISICIONES

Escolaridad minima para desempeifiar el Licenciatura

puesto con eficiencia:

Area de especialidad: Administracion, Contador Pdblico.

ldiomas gue requiere el puesto: Espafiol, ingles leido y escrito intermedio

Experiencia requerida: 5 afnos.

Conocimientos del titular: Abastecimientos, Taller Mecanico, trabajo en Plantas de
produccién indusiria similar,

Habilidades requeridas: Liderazgo, coordinacién, gestibn empatia y empuje,

pensamiento de procesos.

COMPETENCIAS: Conccimiento Técnico: Funcionalidad operativa de la
Unidad de Compras.

Negociacion: Buscar mejoras en el rendimiento de los
recursos para la compra o contratacién de servicios.

Enfoque de Resultados: Logro de objetivos buscando
procedimientos eficientes y efectivos.

Conciencia Organizacional: Comprension del
funcionamiento de las dreas del Crganismo.

Autogestion: Capacidad para establecer procesos de
Mejora Continua.

Liderazgo: Como servidor publico ser ejemplo vy
promotores del Codigo de Etica y de todos los valores
gue emanan de la Funcién Publica.

Comunicacidn: Capacidad para informar los aspectos vy
situaciones relevantes del Area.

PRINCIPIOS DEL SERVIDOR PUBLICO Economia, Eficacia, Eficiencia, Imparcialidad, Honradez,
Transparencia, Legalidad, l.ealtad, Disciplina,
Profesionalismo, Obijetividad, Rendicién de Cuentas,
Competencia por Mérito, Integridad y Equidad.
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PUESTOS QUE SUPERVISA MISION DEL PUESTO SUPERVISADO
Comprador Adquirir los bienes y servicios que requiere el organismo,

considerando los métodos de asignacion y
procedimientos establecidos en |a ley de adquisiciones y
de obra publica del Estado de Nuevo Ledn, buscando
mejor precio de mercado de acuerdo a la calidad
establecida, con proveedores que suminisiren los bienes
y servicios en tiempo y forma.
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Director de
Administracion y
Finanzas

PUESTO DEL JEFE DEL
JEFE INMEDIATO

A

Gerente de
Adquisiciones

PUESTOS QUE
REPORTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR

N\

Jefe de Adquisiciones

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

A

TITULO DEL PUESTO

A

PUESTOS QUE

REPORTAN
DIRECTAMENTE AL
TITULAR
d el
Jefe de Licitaciones Campradar
Jefe de Almacén
//'7 /;///""" \
/—,’ ~ P \
“‘-«—-——'—j—‘/‘fiﬂj \
Ml /- \
, — g~ G( N
C.P. Victor Enrique Cantl Solis Lic. Rogeli rVillarreal Flores
- Director del Area Gerente de Recursos Humanos
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Fecha: 16/06/2021

TITULO DEL PUESTO:

Jefe de Licitaciones

DEPENDENCIA:

SIMEPRODE

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente de Adquisiciones

MISION DEL PUESTO:

los mismos.

Coordinar el proceso completo para la realizacion de Invitaciones
Restringidas, Licitacién PUblica y Subasta Electranica Inversa, para
contratar la adquisicion de hienes muebles, el suministro de
materiales, refacciones, equipos y servicios para SIMEPRODE.

Dar seguimiento a los contratos celebrados y la custodia fisica de

HORARIO DE TRABAJO:

fuera de horario.

Lunes a Viernes de 08:00 a.m. a 05:00 p.m., con disponibilidad

PRINCIPALES | ACTIVIDADES PARA REALIZAR | FREC. DE RESULTADC ESPERADO

FUNCIONES LAS FUNCIONES ACT.
Coordinacién  de| Coordinar las areas involucradas | Cuando se | Cumplir con los requisitos
los para realizar las compras por|requiera. |establecidos en la lLey de
procedimientos de| Invitacion Restringida, Licitaciéon Adquisiciones, Arrendamientos vy
licitacion y|Pablica y/o Subasta Electronica Contratacion de Servicio del Estado
elaboracion de|Inversa (Juridico, drea usuaria, de N. L., Ley de Obras Publicas para
contratos y|proveedores y Comité de el Estado y Municipios de Nuevo
addendums. Adquisiciones vy Servicios del Ledn y Ley de Transparencia y de

Crganismo),

Elaborar las Bases relativas a los
procedimientos de  Invitacion
Restringida, Licitacion Publica o
Subasta Electronica inversa.

Realizar las gestiones necesarias
para el tramite de |a publicacién de
[as convocatorias de Licitaciones
Publicas y Subastas Electrénicas
Inversas en el Portal de Subastas,
y en el Sistema Elecirdnica de
Compras, en el Periddico Oficial
del Estade y en los periddicos de
mayor circulacion,

Coordinar y elaborar las Actas de
los eventos relativos a las juntas
v/o Foro de aclaraciones, apertura
técnica, presentacion de
propuestas vy fallos econémicos y
adjudicacion.

Acceso a la Informacion del Estado.
Evitar en lo posible la menor o nula
cantidad de observaciones en los

resultados de las auditorias
realizadas por los drganos de
fiscalizacion.

Proveer la Infraestructura necesaria
para la operacion del organismo.
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Dar cumplimiente | Capturar informacion de | Cuando se
a la Ley de|lnvitaciones Restringidas, | requiera.
Transparencia y|Licitaciones Publicas y Subastas
Acceso a la | Electrénicas Inversas asi como
Informacion Contratos y Addendum en el
Publica del | Portal de TRANSPARENCIA.
Estado.
Realizar Ila devolucion de las
fianzas y/c cheques entregados
por los proveedores en los
procesos de licitacion.
Verificar con el area juridica la
revision de las bases, contralos y
addendums.
Llevar a cabo el cierre de
procesos, relativos a recaudacion
de firmas, entrega de contratos,
dar seguimiento al cumplimiento
de los mismos.
Control de archivo | Integracion de carpetas que | Diario Mantener la documentacion soporte
generado del | contienen la documentacion del cumplimiento de los procesos de
proceso de |relativa de los procesos de Invitacion  Restringida,  Licitacion
invitaciones licitacion, subastas y contratos. Puablica yfo Subasta Electrdnica
Restringidas, Inversa.
Licitaciones
Publicas y/o | Mantener un registro electrénico
Subastas de los mismos.
Electrénicas
Inversas.

QUE DECISIONES TOMA

CUAL ES LA TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Criterio Juridico en relacion a la elaboracion
de las Bases, Oficios, Contratos, Addendums.
Y Evaluaciéon de propuestas.

Se de el debido cumplimiento al marco juridico que
aplica el Area de Adquisiciones.

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

¢ Con quién?

& Con qué finalidad?

;Con quién?

& Con qué finalidad?

Todas las areas

Atender necesidades
diarias, para asegurar la
operacion Y buen
funcionamiento del
Organismo.

Con todos
Proveedores.

los

Comunicar y se dé cumplimiento
a las necesidades  del
Organismo.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: JEFE DE LICITACIONES

Escolaridad minima para desempenar el
puesto con eficiencia;

Licenciatura

Area de especialidad:

Derecho, Contaduria, Administracion.

Idiomas que requiere el puesto:

Espafol

Experiencia requerida:

3 afios

Conocimientos del titular:

Normatividad relativa a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios, Ley de
Obras Publicas para el Estado y Municipios de Nuevo
L.edn, tanto a nivel Estatal comc Federal y Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado. Elaboraciéon de confratos y/o Addendums.
Conocimiento  de Sistema Compranet, Bitacora
Electronica, paguetes Microsoft.

Habilidades requeridas:

Liderazgo, actitud de servicio, proactivo, comunicaciaon
efectiva. Responsabilidad, negociacion. Capacidad de
analisis.

COMPETENCIAS:

Conocimiento Técnico: Funcionalidad operativa de la
Unidad de Compras.

Negociacion: Buscar mejoras en el rendimiento de los
recursos para la compra o contratacién de servicios.

Enfoque de Resultados: Logro de objetivos buscando
procedimientos eficientes vy efeclivos.

Conciencia Organizacional: Comprensién del
funcionamiento de las areas del Organismo.

Autogestion: Capacidad para establecer procesos de
Mejora Continua.

Liderazgo: Como servidor publico ser ejemplo y
promotores del Codigo de Etica y de todos los valores
que emanan de la Funcidon Pablica.

Comunicacién: Capacidad para informar los aspectos vy
situaciones relevantes del Area.

PRINCIPIOS DEL SERVIDCR PUBLICO

Economia, Eficacia, Eficiencia, Imparcialidad, Honradez,
Transparencia, Legalidad, Lealtad, Disciplina,
Profesionalismo, Objetividad, Rendicién de Cuentas,
Competencia por Mérito, Integridad y Equidad.

PUESTOS QUE SUPERVISA

MISION DEL PUESTO SUPERVISADO

NiA
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Fecha: 30/06/2021

TITULO DEL PUESTO: Comprador

DEPENDENCIA: SIMEPRODE

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Jefe de Adguisiciones

MISION DEL PUESTO: Adquirir los bienes y servicios que requiere el organismo,

considerando los metodos de asignacidn y procedimientos
establecidos en la ley de adquisiciones y de obra publica del Estado
de Nuevo Leén, buscando mejor precio de mercado de acuerdo a la
calidad establecida, con proveedores que suministren los bienes y
servicios en tiempo y forma.

HORARIO DE TRABAJO: Lunes a Viernes de 8:00 a 17:00 horas
PRINCIPALES | ACTIVIDADES PARA REALIZAR | FREC. DE RESULTADO ESPERADOC
FUNCIONES LAS FUNCIONES ACT.
Control Y|Promover la incorporacion de Diaria Cumplir con los requisitos
Seguimiento  de| hyevos Proveedores al Padrén establecidos en la Ley de
Expedientes  de| Egtatal. Adquisiciones, Arrendamientos vy
los Proveedores Contratacién de Servicios del Estado

de N. L. y el Sistema de Calidad.
Atender las solicitudes de

negocios que desean  ser Incrementar la base de Proveedores
proveedores de SIMEPRODE. que cumplan las necesidades de este
Organismo.

Dar asesoria a los representantes
de los negocios para que se den
de alta como Proveedores de
Gobierno.

Solicitar la documentacion
requerida para abrir el expediente
del proveedor.

Actualizar la  documentaciéon
cuando sea necesaria (Refrendo
de Proveedor de Gobierno, Pago
de Impuestos, acreditaciones etc.)

Compras Revisar diariamente la recepcion | Diaria Contar con los recursos necesarios
ordinarias de las requisiciones aprobadas. para la operacion de las areas.
o L Alineacibn a los principios de
Solicitar  la  cofizacion a los Economia y Eficiencia solicitados a
proveedores de gobierno de los Funcionarios PUblicos

acuerdo al monto.
Buscar mejores precios sin afectar la
Elaborar orden de compra. calidad de lo adquiride.
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Enviar a aprobacion las ordenes
de compra siguiendo los
lineamientos establecidos en el
procedimiento de adquisiciones.

Enviar las érdenes de compra al
proveedor seleccionado.

Dar seguimiento hasta que el
servicio se haya prestado o bien el
material o refaccién se encuentre
en almacén.

Elaborar un reporte electronico de
seguimientc a requisiciones y
ordenes de compra con el fin de
medir el cumplimento en las metas

del Sistema de Gestion y Cumplir

con el indicador de desempefic
para las compras y tomar acciones
correctivas yfo preventivas en
caso necesario para el
cumplimiento del mismo.

QUE DECISIONES TOMA

CUAL ES LA TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Asigna compras a Proveedores
Determina Incumplimientos de lo contratado

Mantener en continuidad operacion del organismo al
mejor precio del mercado
Uso eficiente de los Recursos

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

iCon quién?

& Con gué finalidad?

éCon quién?

£ Con qué finalidad?

Gerente de | Reportar el frabajo diario. Proveedores de | Entrega de compras originales,
Adquisiciones Comunicacion de trabajo. productos y | solicitar cofizaciones

servicios.
Caja, Contabilidad, | Recoleccion de firmas de | Alta, Inspeccion, | Revisar experiencia del
Juridico, Contraloria, | autcrizacién, Enfrega de Proveedor

y areas requirentes de
productos y servicios.

juego de documentacién
de las 6rdenes de compra
gue se tramitan a revisién.

Atender correctamente ias
necesidades del
Organismo.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO: COMPRADOR

Escolaridad minima para desempenar el
puesto con eficiencia:

Licenciatura

Area de especialidad:

Contador Publice, Ingenieria, Administracion

Idiomas que requiere el puesto:

Espaiial, inglés 50%

Experiencia requerida:

2 afios

Conocimientos del titular:

Conocimiento general de sector industrial para compras
de Magquinaria pesada, Vehiculos de Transporte y
operacion de Plantas.

Ideal conocimiento de la Ley de Adquisiciones del Estado
de Nuevo Leon.

Teléfono e impresora, Manejo de office, COMPRANET,
el Sistema Integral y Transparencia.

Habilidades requeridas:

Interaccidon con areas internas y proveedores, habilidad
de negociacion, aptitudes altas de servicio al cliente, alto
grado de organizacion.

COMPETENCIAS:

Conocimiento Técnico: Funcionalidad operativa de la
Unidad de Compras.

Negociacion: Buscar mejoras en el rendimiento de los
recursos para la compra o coniratacion de servicios.

Enfoque de Resultados: Logro de objetivos buscando
procedimientos eficientes y efectivos.

Conciencia Organizacional: Comprension del
funcionamiento de las areas del Organismo.

Autogestion: Capacidad para establecer procesos de
Mejora Continua.

Liderazgo: Como servidor publico ser ejemplo vy
promotores del Cddigo de Etica y de todos los valores
gue emanan de la Funcion Publica.

Comunicacién: Capacidad para informar los aspectos y
situaciones relevantes del Area.

PRINCIPIOS DEL SERVIDOR PUBLICO

Economia, Eficacia, Eficiencia, Imparcialidad, Honradez,
Transparencia, Legalidad, Lealtad, Disciplina,
Profesionalismo, Objetividad, Rendicioan de Cuentas,
Competencia por Mérito, Integridad y Equidad

PUESTOS QUE SUPERVISA

MISION DEL PUESTO SUPERVISADO

N/A
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PUESTO DEL JEFE DEL
JEFE INMEDIATO

A

Gerente de
Adgquisiciones

Jefe de Adquisiciones

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

A

PUESTOS QUE
REPORTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR

\

Comprador

TITULO DEL PUESTO

A

PUESTOS QUE
REPORTAN
DIRECTAMENTE AL

N/A

N/A

TITULAR

—

IR :
=7\ C.P.VICTOR ENRIQUE CANTU SOLIS

tor del Area

Gerente de Recursos Humanos




