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BESCRIPTIVO DE PUESTD

[ 1. DATOS GENERALES

Proceso Mombre del Puesio
Reclutamiento v Seleccion de Personal Coordinador de Compras
Puasios al gue Reporta Puesio gque o Cubre en caso de Ausencla
Gergnte de Administracién y Finanzas No Aplica
Las funciones y responsabilidades de éste puesto implican 2 1a toma de decisiones: S X Y No {0 )
X

La persona que ocupara este puesio requiere fa creatividad para la solucion de problemas: Si

2. POSICION DENTRO DEL DRGANIGRANMA

Gerente de Administracion
y Finanzas

Coordinador de Compras

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Mantener el abastecimiento iddneo de todos los bienes que la empresa necesita {materia prima, material, productos, servicios), para
el Area de produccién vy para el uso de la compaRia, entregindolos en tiempo y forma. Consiguiendo pactar su adgulsicion al mejor
precio del mercado cumpliendo con los estdndares de calidad requeridos.

o NP ATORDAOES

Buscar y contactar nuevos provesdores con los que se solicitaran cotizaciones de productos y/o servicios.

1.

2. Analizary elegir a los proveedores con los gue se efectuard la compra.
3. Seguimiento a proveedores actuales para efectuar compras requeridas
4. Programar y gesticnar los pagos de los proveedores.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

X 9"5

1. Asimilar perfectamente el concepto de “cliente interno” — “cliente externs” mejorando permanentemente la rentabilidad de
su gestidn,

2. Analizar y evaluar permanentemente las caracteristicas, sobre el material, que los proveedores ofrecen {calidad, condiciones
de servicio, precio y pago) y efectuar negociaciones efectivas,

3. Elaborary mantener actualizado el catdlogo de proveedores Nacionales e Internacionales.
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BESTRIFTIVO DE PUESTO

4. Generar el requerimiento de materiales {(BOM de materiales) de manera mensual utilizado en el momento a efecto de poder
determinar fa necesidades de produccidn y compra de materiales, tomando en consideracion los inventarios gua sa
encuentran en MICROSIP, Informacion que se compartird con las dreas involucradas { Manufactura, Compras, Finanzas,
Almacén}

5. Bwaluar las prioridades de produccion, en hase a las necesidades de clientes, urgencias, etc.

6. Presentar a los clientes internos las ofertas recibidas, haclendo indicaciones y sugerencias oportunas sobre los proveedores,
oportunidades de compra vy los distintos aspectos de la gestion a realizar,

7. Buscary tener posibles proveedores alternativos que puedan suministrar los mismos productos o materias primas en mejores
condiclones de plazo, calidad v precio que los actuales 0 en caso de emergencia.

8. Emitir los pedidos de compra en el plazo adecuado para que su recepcion se ajuste a las necesidades de cada 4rea.

9. Informar a Direccitn General sobre cualguier cambio de costos en las cotizaciones o condiciones de [os proveedores sobre las
Grdenes de compra previamante autorizadas.

10. Controlar los plazos de entrega, estado de los articulos, recepcidn y condiciones de las facturas y entrega de las mismas al drea
correspondiente para st registro, pago v contabilizacion,

131, Vigilary coordinarse con ef drea de Almacén, la situacion de los stocks, avisando y apoyéndose con Planeacion de produccién
schre fa demanda de producto para evitar problemas con el abasto de productos a los clientes.

12. Encaso de escases de materia prima o falta de insumos, modificar la planeacion para optimizar los niveles de produccién y
buscar cumplir con el obletivo inicial,

13, Bar seguimianto a todos los acuerdos reallzados en 1as reuniones para el cumplimiento de los mismos.

6. RELACIONES BNTERPERSCNALES

HNTERMNOC EN INNPLAST
o, Puesto Finalidad Frecuencia
1 Informar el Status de compras. Continua
Verificar todo lo relacionado con Forecast, inventarios v stock de producto.
Gerente de Conocer proyeccién de la produccion de paguetes, )
2 Produccidn Coordinar compras en base a la planeacidén programada semanal y mensualmente Continua
Gerente de » o
o .. Solicitar presupuestos para adquisicion de material- o
3 Administracion y o o L Continua
. Solicitar montos de liquidez econdmica.
Finanzas
Jefatura de Aimacén Conocer rotacion y abastecer stocks/Inventarios. )
4 v Logistica Coordinar el Ingreso de mercancia al sisterna Microsip Continua
Responsable , — A :
5 e ) Corroborar registros y certificaciones sanitarias de los proveadores. Continua
Sanitario/Calidad
EXTERNC A INNPLAST
o, Puesto Finalidad Frecuencia
Solicitar cotizaciones de corpra con proveedoras nuevos o actuales en tiempo y
Proveedores de )
1 ) . forma. Continua
bienes y servicios . .
Concretar la compra con el mejor proveedor en tlempo vy forma.
| 0 7./ RESPONSABILIDAD GERENCIAL -
Puestos gue Reportan DIRECTAMENTE a esta posicidn
No. ]n Puestos
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Titulo:

GESCRIPTIVO DE PUESTO

1 Responsable de Compras Nacionales

2 Aesponsable de Compras internacionales.

Prestos gue Heportan INDIRECTAMENTE 2 esta posicldn

Mo, Puestos

1 Coordinador de Almacén y Logistica

8. SECCION DE COMPETENCIAS

ESCOLARIDAD

MIVEE DE ESTUDIGS:

{  YBasico

{ 1Carrera Técnica

{ ¥ ) Licenciatura

{ ) Mazestria, Posgrada v/o Doctorade

Especificar:  Licenciatura en dreas Econdmico-Administrativas o afin.

Evidencia Reguerida: Documento que avale su Experiencia, Certificade, Titulo o Cédula,

EXPERIENCIA

Desarroiiads en

Licenciatura en Negocios internacionales

Comercio internacional

Compras

Negociacion exitosa

=
wmwwwgl
L=

ingids

Evidencia Regquerlda:
Curricutum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

FORMACION ¥/O CAPACITACION

Comercio internacional , Politica econdmica exterior , Transportacion internacional

Relaciones Pdblicas, Ingles, Coaching.

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos gue avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Amplitud de criterio, discipling, liderazgo, negociacién, comunicacion eficaz, trabajo en equipo, toma de decisiones

Evidencia Requerida:
Reporte de Entrevista
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Gaerente.de Recursos Humanos [
|
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ELABOR REVISO

1 /}( ,
Captura Gerente del area / ;
ﬁ
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