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Nombre del Puesto JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICION Y SUMINISTROS
_ N ) Direccion de
Direccion General Del DIF Estatal Colima Direccion de Area Administracién y
Finanzas

Coordinar las adquisiciones necesarias para satisfacer los requerimientos de las
Objetivo o Propésito diversas Direcciones y Coordinaciones del DIF Estatal y verificar que las condiciones

del puesto: de costo, calidad, oportunidad y tiempo de entrega, sean las idéneas para el éptimo
aprovechamiento de los recursos de la Institucion, conforme al marco juridico
vigente.
Puesto al que Di i6n de Admini L. Fi
reporta: ireccion de Administracion y Finanzas
Puestos que le reportan | Nombre del Puesto No. de Plazas
1 | Secretaria Administrativa 1
2 | Auxiliar Administrativo 1
3 | Responsable del Alimacén 1
4 | Capturista 1

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
(U]

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE ADQUISICION Y SUMINISTROS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
)

CAPTURISTA
(W]

RESPONSABLE DEL ALMACEN
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Narrativa

Integrar y actualizar permanente el padrén de proveedores de la Institucion, para contar
con distintas opciones, en funcién de una mejor adquisicion;

Coordinar las actividades del Comité de Adquisiciones en los procedimientos de las
compras y/o enajenacién por concurso, licitaciéon publica y/o invitacién;

Administrar los productos o servicios solicitados por las distintas Direcciones vy
Coordinaciones Generales, controlando el proceso general de compras, para realizarlas
de una manera ordenada y conforme a un proceso establecido, bajo criterios de precio,
calidad, tiempo de entrega y demas condiciones favorables, para el DIF Estatal;

Coordinar las acciones pertinentes con el Departamento de Control Presupuestal, a fin
de realizar las compras en apego del presupuesto autorizado, evitando sobregiros en el
mismo;

Establecer medidas de mejora continua, tendientes a la formulacion de concursos,
licitaciones, requisiciones, cotizaciones y Ordenes de compra, que optimicen los
procesos y acorten los tiempos;

Supervisar la elaboracién de cuadros comparativos de las diferentes cotizaciones y
seleccionar las que ofrezcan las mejores condiciones para el DIF Estatal,

Programar las compras de productos o servicios con base en las necesidades de las
distintas Direcciones y Coordinaciones Generales del DIF Estatal, a través de compras
sistematizadas y apegadas a las disposiciones legales, para mejorar los precios en
adquisiciones por volumen y temporada;

Controlar el fondo revolvente del Departamento, cuadros comparativos, cotizaciones y
actas de contraloria de compras, minutas y actas de compras por concurso, licitacion e
invitacién para facilitar el proceso de eleccidén con proveedores;

Establecer y llevar a cabo un programa general de compras estableciendo mecanismos
de control de materiales, para optimizar el presupuesto y brindar un mejor servicio
cumpliendo con los objetivos fijados

Controlar y administrar la recepcion, guarda, custodia y distribucién de documentos que
amparen las compras de todas las areas del DIF Estatal;

Mantener un registro actualizado de los bienes en existencia y aplicar los inventarios
fisicos conforme a las politicas establecidas, a fin de mantener un control de los bienes
ubicados en almacén;

Aplicar un sistema de control y programaciéon para la recepcién, almacenamiento,
distribucién y control documental de los materiales y productos, para informar a las
autoridades competentes el incumplimiento por parte de los proveedores en las
entregas programadas;

Supervisar via telefénica y evaluar la calidad y caducidad de los bienes e insumos
adquiridos por el DIF Estatal, a fin de reportar a la autoridad correspondiente, las
anomalias que se presenten;

Estibar y almacenar adecuadamente los materiales y productos de papeleria conforme
a las necesidades y existencias del DIF Estatal, para cuidar que se mantengan en
buenas condiciones de calidad;

Programar y calendarizar la recepcién de solicitudes de materiales de las diferentes
Direcciones y Coordinaciones Generales del DIF Estatal y la entrega de los mismos,
para agilizar los tramites;

Registrar todos los movimientos que por concepto de entradas y salidas de materiales y
productos de papeleria se realicen, para tener en buen control de existencias;
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Supervisar la elaboracién de érdenes de compra, derivadas de las requisiciones, en
consideracién al promedio de consumo de las diferentes 4reas del Sistema y en
coordinacién con la disposicion presupuestal, con el propdsito de evitar el desabasto o
el desperdicio de los mismos;

Operar el sistema de almacenaje en forma rotativa y aplicar el criterio de primeras
entradas, primeras salidas, con la finalidad de una buena rotacién de productos,
evitando almacenamientos prolongados del almacén de papeleria;

Revisar detalladamente las propuestas técnicas y econdmicas recibidas en las sesiones
del Comité de adquisiciones por parte de los proveedores, aplicando todos los
requisitos establecidos en las bases de Ia licitacion;

Realizar la elaboracion y proporcionar los informes requeridos por la autoridad
correspondiente, con la finalidad de que conozcan la situacion del almacén;

Verificar las érdenes de compra y contratos que se originan del fallo econémico de los
procesos de licitacién, para la adquisicion de bienes. Analizando la informacion
contenida en los fallos econémicos que se originaron de la resolucion del Comité de
Adquisiciones;

Acreditar a los proveedores que cumpla con los procesos de licitacién, que el DIF
Estatal establece y revisar la documentacion que acredite la existencia de las personas
morales o fisicas participantes de ser necesario visitar las instalaciones manifestadas
en sus documentos para corroborar su capacidad técnica y de produccion;

Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su
competencia; y

Las demés actividades que le sean encomendadas por la ley, Direccién de
Administracion y Finanzas, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al
cargo.

Narrativa

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revisién y validacién respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacion, datos, nimeros y
asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, y los que por delegacion
0 suplencia le correspondan;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencig;

Coadyuvar en la elaboracién del presupuesto y programa operativo anual y plan de
adquisiciones del area;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, del Reglamento
Interior del DIF Estatal Colima, asi como de la normatividad aplicable a su competencia;

y

Las demas que le confiera el superior jerarquico.
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Relaciones internas
externas y Relaciones Internas Relaciones Externas
1 | Con todas las areas del DIF Estatal Proveedores
2 DIF Nacional
3 Contraloria del Estado
Horario laboral Horario Formal Horario Informal
8:30 a 16:00 hrs. El que se requiera
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Nombre del

Puesto JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICION Y SUMINISTROS

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Escolaridad Minima Deseable

Licenciatura

Especialidad Optima Compatible

Administracion Mercadotecnia
Actitudes ‘ Conciliador, caracter, amabilidad, responsabilidad, espiritu de servicio.
Habilidades ‘ Andlisis de gestion, facilidad de palabra, negociacion, planificador.

Conocimientos _ . o o
Manejo de compras, normatividad, conocimiento de la Ley de adquisiciones.

Experiencia Minima Deseable

1 ano 2 anos

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Grado Descripcion

Recursos Materiales Alto Es responsable del mobiliario y almacén de su area

Recursos Humanos Alto Es responsable del personal de su area

Recursos Financieros Alto Es responsable del uso y comprobacion del recurso financiero de
su drea

Informacién Alto Es responsable de informacion confidencial y sensible
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COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Nivel Requerido

Fundamentales Narrativa — .
Minimo Optimo
1 Principios y Valores Institucionales 1 1
. Nivel Requerido
Transversales Narrativa Minimo Optimo
1 Liderazgo 1 2
2 Normatividad 1 2
3 Gestion Publica 1 2
4 Administracion 1 2
5 Tecnologias de Informacion 1 2
6 Redaccién 1 2
7 Pensamiento Estratégico 1 1
8 Orientacién al Servicio 2 2
9 Calidad Gubernamental 2 2
Técnicas Narrativa Mir:\ijrlr\:gl Recg;?gg
1
2

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”




