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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Coordinacién de Proveeduria Municipal
1.2. Clave y Denominacién del puesto. 32 Coordinador de Unidad Administrativa
1.3. Autoridad Superior: Oficial Mayor
Auxiiiar Especializado Recepcionista, Personal Especializado
> . Unidad Administrativa, Personal Especializado Almacenista,
1:4. Subordinados Inmediatos; Jefe de Oficina del Recurso Federal, Personal Especializado

Comprador. Jefe de Oficina Comprador Taller Municipal,
2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Adquirir y suministrar los bienes materiales ¥ servicios gque requieran las distintas dependencias de la
Administracién Publica Municipal para el logro de sus objetivos,

2.2. Descripcidn Especifica
2.2.). Actividades Permanentes

¢ Seleccionar provesdores competentes con solvencia moral Yy econdmica,

* Revisar las requisiciones de comgpra de bienes y servicios de las diferentes dependencias del Municipio
de Chihuahua,

Efectuar analisis de precios ¥ negociacidn de ios mismos.

Autorizar las drdenes de compra de bienes y servicios,

Coordinar, supervisar y revisar la cotizacidn de productos.

Atender y canalizar las consultas referentes a trdmites de compras.

Cestionar tramites ante otras instituciones pdblicas para resolver asuntos de interss para la

municipalidad, usuarios, servidores y proveedores.,

Dar seguimiento a gestiones realizadas ante diversas instituciones publicas y privadas para la

realizacion de las compras de bienes y servicios a favor des Municipio de Chihuahua.
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2.2.2, Actividades Periodicas
¢ Participar en los Comités de Compras de acuerdo al reglamento del mismo.

2.2.3. Actividades Eventuales

¢ Autorizar la actualizacion del Manual de Crganizacién de Provesduria Municipal.
*+  Asistir a eventos.

¢ Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior,

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:
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Procesc Administrativo,
Administracion por objetivos.
Administracién de Presupuestos.
Honestidad y Transparencia,
Responsabilidad.

Actitud de Servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo,
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de equipo de cdmputo.

3.3. Experiencia:

1anho de experiencia en puesto similar.




Y suministrar oportunamente, los bienes materiales v servicios que requieran las distintas
dependencias de |a administracion municipal; |1. Elaborar, actualizar, mantener Yy optimizar
el padrén de proveedores de |a administracion municipal, identificando a los proveedores
locales del Estado de Chihuahua vy difundiendo dicho padrén semestralmente a las
dependencias vy organismos descentralizados del Municipio de Chihuahua; Ill.  Las demas
funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y aquellas que le confiera
expresamente el oficial mayor. MANUAL DE ORGANIZACION 2.2.1. Actividades Permanentes

. Seleccionar proveedores competentes con solvencia moral y econdmica.

* Revisar las requisiciones de compra de bienes y servicios de las diferentes dependencias del
Municipio de Chihuahua.

. Efectuar andlisis de precios y negociacion de los mismos.

. Autorizar las 6rdenes de compra de bienes y servicios.

. Coordinar, supervisar y revisar la cotizacién de productos.

. Atender vy canalizar las consultas referentes a tramites de compras.

* Gestionar tramites ante otras instituciones publicas Ppara resolver asuntos de interés
para la municipalidad, usuarios, servidores y proveedores,

. Dar seguimiento a gestiones realizadas ante diversas instituciones publicas y
privadas para la

realizacion de las compras de bienes y servicios a favor del Municipio de Chihuahua.




