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1.- IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Jefe de Compras

Fecha:
09 de Enero de 2020

Departamento Compras

Gerencia Compras

Direccion Administrativa

Personal bajo su mando Auxiliar de Compras, Auxiliar de Compras SVA y Mensajero.

Es responsable de coordinar las acciones del drea para cumplir con los requerimientos
Objetivo del Puesto de compras, dentro de las politicas establecidas para de garantizar el surtido oportuno,
con la calidad requerida, en la cantidad necesaria y al precio mas bajo posible.

2.- REQUERIMIENTOS

Mayor de 25 afos Indistinto Estado Civil Indistinto
Preferentemente Contador Publico, Lic. en
Escolaridad Administracion, Lic. en Mercadotecnia o Otros Idiomas Inglés 70%
carrera afin.
Experiencia 1 afo en puesto similar

(621 T I L LN [ALTEY B[ El: Ml Toma de decisiones, honesto, proactivo, analitico, responsable.

Manejo de Office, elaborar cuadros comparativos de cotizaciones, manejar compras
gubernamentales, por concurso y presentaciones al comité de adquisiciones.

ELIGEL GG EGT R Capacidad analitica, negociacion, buen trato al publico.

3.- CONDICIONES

Descripcién del Area de Trabajo Oficinas con aire acondicionado

Conocimientos Requeridos

(017 [ (G Lo IW A (o= 1 [ W e=Ta [ EY Il Buena condicion fisica y mental

Naturaleza del Esfuerzo Fisico Trabajo bajo presidon

Riesgos Posibles Estrés

4.- RETOS Y RESPONSABILIDADES

Optimizar los tiempos de entrega de todos los insumos nacionales, desarrollar nuevos proveedores foraneos, depurar el archivo
de requerimientos atrasados a fin de minimizarlos y programar ventanas y horarios para recibo de proveedores a fin de minimizar
los tiempos de espera.

5.- AUTORIZACIONES

Jefe Inmediato Gerente o Director Vo.Bo. de R.H.

C.P. José Alberto Arredondo Anguiano C.P. Jaime Salazar Rivera Lic. Ana Laura Nifio Gonzdlez




