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Soosd DESCRIPCION DE PUESTO COMPROMETIDOS CON EL CAMPO

NUEVO LEON [Fecha: |30 de Septiembre del 2020 |
GOBIERNO DEL ESTADO

TITULO DEL PUESTO Jefe de Compras

DEPENDENCIA Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn

PUESTO DEL JEFE Director de Administracion y Finanzas

INMEDIATO

MISION DEL PUESTO Llevar acabo las adquisiciones de bienes y servicios buscando calidad y
precio.

HORARIO DE TRABAJO Lunes a Viernes de 8:00 a 13:00 y 14:00 a 17:00 hrs.

PRINCIPALES FUNCIONES | ACTIVIDADES PARA REALIZAR FREC. RESULTADO
LAS FUNCIONES DE ACT. ESPERADO
Cotizar los requerimientos | Mantener al dia el catalogo de|Diaria Propuestas de
solicitados por almacén vy |proveedores y acreecores y negociar precios segun la
pedidos del taller. con ellos las condiciones de crédito, calidad para toma de
de pago y de entrega. decisiones de la

mercancia o Servicio
Solicitar via telefénica o por escrito | Diaria a comprar.
cotizaciones de lo solicitado mediante
orden de compra o de servicio,
apegandose  a la Ley de
Adguisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de
Servicios para la Administracion
Publica del Estado de Nuevo Ledn,
asl como a la Ley de Egresos del
Estado de Nuevo Leon.

Para adquisiciones gLe sobrepasen el | ¢/ se
nivel de asignacién directa, elaborar |requiera
tabla comparativa de proveedores.

Tramitar cualquier supuesto que la|c/se
Ley de Adquisiciones marque como |requiera
son: Licitacion Publice.

Concurso por invitacion a cuando |c/ se

menos tres personas. requiera
Contratacién mediante tres | c/ se
cotizaciones por escrito. requiera
Adjudicacion  directa 6 Subasta |c/ se
electrénicap nversa. requiera
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Elaborar érdenes de compra
y solicitar su autorizacion.

Elaborar Ordenes de Servicio
y solicitar su autorizacion.

Solicitar la transferencia para
pago de compras de bienes
o servicios de contado.

Generar las Ordenes de Compra,
incluyendo el numero y fecha de la
Orden de Compra, el numero
econdmico del vehiculo o maquinaria,
el numero de Requisicion al que
corresponde, el nomkre del empleado
que solicita, nombre ce proveedor, las
condiciones de crédito y especificando
el tipo de moneda (pesos 6 délares) y
solicitar su autorizacion al Director de
Administracion y Finanzas y/o firma
de visto bueno al Director de
Operaciones.

Entregar via electrén ca al proveedor
la Orden de Compra, siempre que
presente el original da su factura con
el sello de recibido y la firma del Jefe
de Almacén central.

Elaborar las Ordenes de Servicio,
cada vez que lo solicize el personal de
Taller Central, Oficina Central, Zonas
Norte y Oriente a traves del Almacén
Central, previa cotizacion telefonica o
escrita, para los trabajos de
reparacion que no puedan ser
atendidos internamente; incluyendo
en la misma el numero y fecha de la
Orden de Servicio, el numero
economico del vehiculo o maquinaria,
el numero de requisicion que le
corresponde, el nomkre del empleado
que solicita, el nombre del acreedor y
las condiciones de crédito.

Entregar electronicamente al acreedor
la Orden de Servicio en original,
siempre que presente el original de su
factura con el sello y firma del
personal de Taller Central de recibido.

Solicitar ~ transferencia mediante
solicitud de Pago a realizar con
proveedores o acreedores en los que
no tengamgs crédito, anexando la OC

Diaria

C/ se

requiera

Diaria

Diaria

Diaria

Autorizacién

escrito de la compra a

realizar.

Autorizacion
escrito  del

externo solicitado.

Realizar las compras
0 servicios requeridos

de urgencia.

por

por
servicio
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Solicitar el reembolso de |Administrar el fondo fijo* mediante | Diaria Mantener un fondo de
fondo fijo. compras de contado en importes igual efectivo disponible
omenora$ 1,724 + IVA. para las compras
necesarias de un
importe menor.
Acudir por mercancia y/o|Mantener comunicacion constante | Diaria Realizar una compra
servicios requeridos. para cualquier aclaracion sobre oportuna y precisa.

mercancias y/o trabajos solicitados.

QUE DECISIONES TOMA

TRASCENDENCIA DE LA DECISION

Las compras a realizar con el fondo fijo disponible.

Elegir junto con el Jefe de Taller el lugar donde se
realizara la compra o los servicios de talleres
externos.

Programacion de la recoleccion de refacciones.

Realizar la compra y efectuar el pago en el menor
tiempo posible.

Disminucion en los costos y mejor calidad.

Optimizar el tiempo de entrega de los articulos o
servicios requeridos.

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN CON QUE FINALIDAD

CON QUIEN CON QUE FINALIDAD

Direccion General, | Con la finalidad de solicitar la

Direccion de | autorizacion de las Ordenes negociar y solicitar servicios y
Administracién  y |de Compra y de las Ordenes adquirir  refacciones y/o
Finanzas y | de Servicios. materiales.
Direccion de
Operaciones.

Adquisiciones de | Solicitar el Padron de

Con la finalidad de atender
las Requisiciones y hacer la
entrega de refacciones vy
materiales.

Jefe de Almacén.

Jefe de Taller n la finalidad de especificar

Proveedores.

Gobierno Central

Con la finalidad de cotizar,

proveedores y realizar apoyo
a licitaciones.

obrg‘féfacciones y trabajos a
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realizarse en talleres
externos.
Jefe de Revisar los arqueos de fondo
Contabilidad fijo y dar cumplimiento a la
normatividad de
Adquisiciones.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

Escolaridad minima para desempefiar el puesto con eficiencia: Licenciatura.
Area de especialidad: Ingenieria, Administracién o area afin.

Idiomas que se requieren en el puesto: Ingles basico y espariol.

Que tanta experiencia se requiere tener en el puesto: Dos afios en puesto similar.

El titular del puesto debe tener conocimiento de los principios rectores del Cédigo de Etica de los
Servidores Piblicos en la Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Nuevo Leén:
Economia, Eficacia, Eficiencia, Imparcialidad, Honradez, Transparencia, Legalidad, Lealtad, Disciplina,
Profesionalismo, Objetividad, Rendicién de cuentas, Competencias por mérito, Integridad y Equidad.

El titular del puesto debe tener conocimientos en: Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios para la Administracién Publica del Estado de Nuevo Leén, Ley de
Egresos del Estado de Nuevo Ledn, Padron de Proveadores del Estado de Nuevo Leodn, lenguaje técnico
de refacciones; conocimientos basicos sobre mecanica. hidraulica y eléctrica; inglés basico para adquisicion
de insumos en el extranjero, Conocimiento técnico en sistemas basicos de computo.

El titular del puesto debe tener habilidades en: Negociacion, organizacion, liderazgo, trabajo en equipo,
enfocado al logro de objetivos, habilidad para los calculos matematicos, apegado a las reglas, analisis y
solucion de problemas, capacidad de trabajo bajo presién, responsabilidad, comunicacion, actitud de
servicio, Autogestion, Cultura de la Legalidad y No discriminacion.

PUESTOS QUE SUPERVISA: MISION DEL PUESTO QUE SUPERVISA:

Ninguno.

Vo. B diato
C.P.Le o Aguilar Mendoza
T L

[ ]
[ 4des



NUEVO LEON
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DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Compras

ORGANIZACION: Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn
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PUESTOS QUE

Director General

PUESTO DEL JEFE
DEL JEFE INMEDIATO

Director de
Administracion y
Finanzas

REPORTAN AL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR

Jefe de
Contabilidad

Secretaria General

Jefe de Almacén

Analista
Financiero

Jefe de
Informatica

Jefe de Asuntos
Juridicos y
Anticorrupcion

Jefe de Cobranza

Jefe de Recursos
Humanos y
Néminas

Jefe de
Transparencia

Jefe de Compras

Mensajero

Intendente

A

PUESTO DEL JEFE
INMEDIATO

A

TITULO DEL PUESTO
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