JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial | 0000000507

Nivel | NIVEL_6

Denominacion Tabular \ Analista especializado E

Denominacién Funcional | ANALISTA DE ADQUISICIONES

Gerencia | GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) \ DIRECTOR DE AREA B

Horario \ Matutino

Personas a su cargo |

Puesto tipo | No

Id. del Puesto \

Descripcién del Puesto Tipo \

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) | 6360
RFC |
Nombre ] FLORES CASTANEDA MA DE JESUS

C) Objetivo General del Puesto

Validar que la informacién contenida en la requisicion sea correcta para asegurar las mejores condiciones para la adquisicion

de bienes necesarios.




D) Funciones del Puesto

JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

1 Realizar la investigacion de mercado de los requerimientos de los bienes plasmados en las requisiciones solicitadas por
las diferentes areas del Organismo.
2 Elaborar la orden de compra y agregarle su cotizacion mas conveniente de acuerdo a la tabla de montos maximos del
ejercicio en curso.
3 Realizar la tabla comparativa de aspecto econdémicos de la investigacion de mercado para identificar la base de precios
no aceptable antes de IVA.
4 Enviar invitacion a los proveedores para recibir su propuesta final de adjudicacion de los bienes solicitados por las areas
del Organismo.
] 5 ] Generar la reserva y solicitud de pago de las érdenes de compra. \
’ Il PERFIL DEL PUESTO ‘
| 1. Escolaridad |
| Profesion | Grado de Estudios

| Econémico Administrativo

| Licenciatura

2. Experiencia Laboral

] Experiencia Laboral

] Tiempo

| Experiencia laboral

| Areas administrativas | De 1 a 3 afios

| 3. Idioma
| Idioma | Grado de dominio
] No aplica \ No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno

| Capacidad profesional

| Grado de dominio

| Capacidad organizativa

| Muy importante

| Visién de Servicio

| Muy importante




JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

| Liderazgo | Importante |
] Toma de decisiones \ Importante \
] Trabajo en equipo \ Muy importante \
| Manejo de Tecnhologia | Muy importante |
] Vision de Gobierno \ Esencial \

| 5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales |

| Capacidad profesional | Grado de dominio |
! Comunicacién \ Muy importante \
] Alineando el desempefio para el éxito \ Importante \
| Interpretacion de leyes y reglamentos | Muy importante |
| Andlisis | Muy importante |
] Seguimiento \ Muy importante \

! 6. Capacidades Técnicas Especificas \

| Area de conocimiento | | Tema | | Conocimiento especifico | | Grado de dominio |

Normatividad Leyes Federales Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Muy importante
Servicios del Sector Publico

| Normatividad | | Leyes Federales | | Ley General de Contabilidad Gubernamental. | | Muy Importante
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los Muy Importante
Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.
Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Publico al Muy importante
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato.
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Normatividad Leyes Estatales Ley del Presupuesto General de Egresos del Muy importante
Estado de Guanajuato para el ejercicio fiscal que
corresponda.
Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos Muy importante
Publicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Muy importante
Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Hacienda para los Municipios del Estado Muy importante
de Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Muy importante
Publica para el Estado de Guanajuato.
Normatividad Leyes Estatales Ley de Ingresos para el municipio de Irapuato, Muy importante
Guanajuato para el ejercicio fiscal que
corresponda.
Normatividad Reglamentos Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de Muy importante
Internos Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato.
Normatividad Reglamentos Reglamento Organico de la Administracion del Muy importante
Internos Municipio de Irapuato.
Normatividad Reglamentos Reglamento de los Servicios de Agua Potable Muy importante
Internos Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato.
! Normatividad ! Otros ! ! Transparencia en la Rendicién de Cuentas. \ ! Muy Importante

Administracion

Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal.

Muy importante

Administracion

Lineamientos
Internos

Politicas de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de la Junta de Agua
Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento
del municipio de Irapuato, Gto.

Muy importante

Administracion

Administracion de
Recursos Materiales

Conceptos generales  administracion  de

recursos materiales

Muy importante
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Administracion Administracion de Conocimientos  generales en  planeacion Muy importante
Proyectos estratégica.
Administracion Administracion de Conocimientos generales de administracion de Muy importante
Recursos Financieros recursos financieros.
Contabilidad Presupuesto Conocimientos generales de contabilidad Muy importante
presupuestaria.

] E) Datos de captura

Fecha de elaboracion | 14.07.2022 |
Fecha de actualizacion ! 14.07.2022 \
Estatus | AUTORIZADO \
Elaboré Marisol Zavala Barroso

Directora de Recursos Humanos

Validé Erick Pacheco Lépez
Gerente de Administracion y Finanzas

Erick Pacheco Lopez
Gerente de Administracion y Finanzas

Autorizé

José Lara Lona
Director General




