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Ano XXIII Gaceta No. 11 del 31 de Agosto de 2023 TOMO I
Organo de Difusion Oficial del Ayuntamiento de corregidora, Qro.

Area de Adscripcion: Coordinacién de Administracién y Finanzas Numero:/AF/03/10-22

Puesto: Jefe (a) de Adjudicaciones y Almacén

1. Identificacion del Puesto

2. Objetivo del Puesto

Realizar adquisiciones de bienes y servicios apegado en todo momento a las leyes y objetivos de esta Institucion, asi como
mantenercontrol sobre los articulos resguardados en almacén.

3. Funciones del Puesto

No.

Descripcion de
Funciones

Recibir requisiciones para la adquisicién de bienes y/o servicios de acuerdo a la normatividad vigente;

Elaborar oficios de invitacion para participar en los diferentes procedimientos de adquisicion considerando el padron

2 . s
de proveedores vigente del municipio;

3 |Elaborar Cuadros Comparativos;

4 | Generar 6rdenes de compra y envi6 al proveedor que resulté con asignacion derivado del proceso de contratacion;

5 |Reportar al area de contabilidad las compras de bienes de activo fijo para el control de inventario;

6 |Enviar al area contable los expedientes de contratacién para el pago correspondiente;

7 | Elaborar reporte mensual al comité de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios del
Sistema;

8 Elaborar informe trimestral a la Coordinacién de Administracion y Finanzas para su envié a la Direccion del DIF para
presentarlo en el H. Ayuntamiento de Municipio;

9 Participar en el comité de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios del Sistema,
elaborando los acuerdos a presentar en sesion;

10 | Supervisar y controlar entrada y salida de bienes que se reciban en almacén.

Nota: Las funciones aqui descritas no limitan realizar otras encomendadas por el Jefe
inmediato

4. Ubicacion del Puesto

Puesto al que reporta Tipo de Puestos que le reportan
Puesto:

Analista de Compras

Coordinador de
Administracion y
Finanzas

Confianza
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Puesto: Analista de Adjudicaciones

1. Identificacion del Puesto

Area de Adscripcién: Coordinacién de administracién y Finanzas Ndmero:| AF/03/11-22

2. Objetivo del Puesto

Proveer de los bienes y servicios que requieren las areas del Sistema para su funcionamiento, mediante el proceso de adjudicacién
directa de los mismos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

3. Funciones del Puesto

No. Descripcion de Funciones

1 |Integrary actualizar el catdlogo de articulos y servicios para el SMDIF Corregidora;

2 | Consolidar requisiciones de acuerdo con la clave presupuestal;

3 | Gestionar cotizaciones y elaborar cuadros comparativos de precios;

4 |Elaborar las érdenes de compra, conforme a las disposiciones aplicables;

5 |Dar seguimiento a la entrega de los bienes y prestacion de los servicios contratados;

6 |Entregar los bienes recibidos a las diferentes dreas y solicitar el vale de entrada 'y

7 |Preparar reporte para entrega de contratacion al area de contabilidad.

Nota: Las funciones aqui descritas no limitan realizar otras encomendadas por el Jefe inmediato

4. Ubicacion del Puesto

Puesto al que reporta Tipo de Puesto: Puestos que le reportan

Ninguno

Jefe de adjudicaciones y almacén Base/Eventual
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5. Perfil requerido

Escolaridad
Educacion Basica () |Técnico Superior Universitario ()
Preparatoria O Licenciatura . Materia Contaduria, Admini§tracién de
Empresas, Comercio
Técnica () |Posgrado O
Experiencia:
No aplica () |De 1 a3 afios o
Materia | Compras
De 1 mes a 1 afo O De 4 a 5 afos O

6. Competencias técnicas

Areas de Nivel de Sistemas o Nivel de Equipo o Nivel de
conocimiento Dominio aplicaciones Dominio magquinaria Dominio
especificas: informaticas: que debe operar:
Compras y Administracion |3 Office 3 Computadora 3

Nivel de dominio: 4: Alto Dominio (80% a 100%) 3: Dominio Medio (60 al 79%) 2: Dominio Bajo (40 al 59%) 1: Dominio Basico (20 al 39%)

7. Habilidades y Actitudes

Haab;:ii:i:éi o Divet ce Habilidad o actitud Nover ce
Planeacion del trabajo Alto Compromiso con el trabajo Alto
Organizacion Alto Actitud de servicio Alto
Toma de decisiones Alto Relaciones interpersonales Alto
Solucion de problemas Alto Confiabilidad Alto
Administracion del tiempo Alto Respeto a disposiciones institucionales Alto
Comunicacion Alto Trabajo en equipo Alto
Creatividad e innovacion Alto Integridad Alto
Liderazgo Alto
Ejercicio de autoridad Alto

Nivel de dominio: Alto, Medio, Bajo
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