Endeavour @
SILVER

Comprador

Descripcion de Puesto

Area: Administracion, Adquisiciones y Compras
Reporta a: Jefe de Compras

Le Reportan: No aplica

Ubicacion: Terronera

Historia de la compaiia

Establecida en 2004, Endeavour Silver Corp es una empresa minera enfocada en el descubrimiento
y explotacion de plata, con proyectos y operaciones en cuatro paises: México, Peru, Chile y Estados
Unidos. Nuestro proposito es ser un productor lider de plata que crea valor para nuestros grupos de
interés mediante el descubrimiento, desarrollo y operacion de nuestras minas de manera sostenible.

Propdsito del Puesto

Responsable de apoyar al equipo de compras en la ejecucion de tareas operativas relacionadas con
la adquisicion de bienes y servicios, garantizando el suministro oportuno y eficiente de los materiales
requeridos para la operacion, lo que implica la gestion de 6rdenes de compra de bajo y mediano
impacto, seguimiento de proveedores, y soporte en la negociacion de condiciones comerciales
basicas. También es responsable de aprender y aplicar las mejores practicas en la gestion de la
cadena de suministro.

Responsabilidades Principales

e Cumplir y promover la aplicacion de las politicas, lineamientos y procedimientos del
departamento de Compras, para asegurar que las adquisiciones se realicen conforme a los
controles internos, niveles de autorizacion y estandares establecidos por la compafia.

e Ejecutar el proceso de colocacion de pedidos de manera agil, ordenada y sin omitir etapas
del procedimiento, para garantizar la atencion oportuna de las necesidades operativas y
administrativas.

e Verificar que las requisiciones estén correctamente elaboradas y cuenten con las
especificaciones técnicas, cantidades, centros de costo y demas informacion requerida, para
facilitar su procesamiento y evitar retrasos, errores 0 devoluciones.
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Elaborar, actualizar y mantener los catalogos de proveedores, para contar con una base
confiable de opciones comerciales que facilite la consulta, evaluacion y seleccion de
proveedores.

|dentificar fuentes de suministro, alternativas de abastecimiento y nuevos productos o
materiales, para ampliar las opciones disponibles y contribuir a la continuidad de la
operacion.

Realizar la busqueda de proveedores locales y nacionales, solicitar cotizaciones y comparar
precios, condiciones comerciales, tiempos de entrega y disponibilidad, para apoyar la toma
de decisiones de compra con informacién objetiva y actualizada.

Elaborar el listado de requerimientos y solicitar cotizaciones a los proveedores que cumplan
con las necesidades del usuario, para asegurar que las propuestas recibidas sean
comparables y atiendan correctamente la solicitud.

Integrar y analizar las cotizaciones asignadas, elaborando cuadros comparativos de precios
y condiciones, para identificar la opcién mas conveniente en términos de costo, calidad,
servicio y oportunidad de entrega.

Elaborar 6rdenes de compra en el sistema SAP vy llevar el control documental de estas y de
sus requisiciones, para mantener la trazabilidad del proceso y asegurar el seguimiento
adecuado de cada compra.

Gestionar la aprobacion y autorizacion de las 6rdenes de compra y enviarlas oportunamente
a los proveedores, para formalizar la adquisicion y asegurar que el proveedor cuente con la
instruccién correspondiente.

Confirmar la recepcion de las 6érdenes de compra por parte de los proveedores, para verificar
que hayan sido recibidas, aceptadas y programadas conforme a las condiciones acordadas.
Dar seguimiento a la entrega de los pedidos requeridos y coordinar la gestion del pago
correspondiente, para asegurar el cumplimiento de los compromisos de abastecimiento y
mantener relaciones comerciales eficientes con los proveedores.

Proporcionar informacion logistica relacionada con las compras asignadas, para mantener
informados a los usuarios internos sobre estatus, tiempos estimados de entrega, condiciones
de envio y posibles desviaciones.

Mantener una comunicacion efectiva y una relacion profesional con clientes internos y
proveedores, para atender requerimientos, resolver dudas, dar seguimiento a compromisos
y favorecer la continuidad del servicio.

Realizar actividades administrativas propias del area de Compras, para contribuir al orden
documental, control operativo y cumplimiento de los procesos internos del departamento.
Mantener la confidencialidad de la informacion de compras, proveedores y de la empresa,
para proteger datos sensibles, condiciones comerciales y documentacion interna conforme
a los principios de ética y responsabilidad corporativa.
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e Realizar las demas actividades relacionadas con su funcidon que le sean asignadas,
considerando que las responsabilidades aqui enunciadas son indicativas, mas no limitativas,
para apoyar el cumplimiento de los objetivos del area y de la operacion.

e Asegura dentro de su ambito de competencia, la correcta implementacion, mantenimiento y
conformidad de los sistemas de gestion aplicables (calidad, ambiental y otros que
correspondan), garantizando que los procesos bajo su responsabilidad generan los
resultados previstos; asi como comunicar de manera oportuna y objetiva el desempefio del
sistema y las oportunidades de mejora a la alta direccidon. Asimismo, debera promover el
enfoque al cliente, la proteccion del medio ambiente y la mejora continua, integrando en su
gestion los principios de responsabilidad social, incluyendo la rendicion de cuentas,
transparencia, comportamiento ético, cumplimiento legal y respeto a las partes interesadas.

Requisitos
Experiencia

e 1 a2 anos de experiencia en compras, preferiblemente en el sector minero o industrial.
Educacién

¢ Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Comercio Internacional o carrera afin.
Habilidades y Conocimientos especiales

e Conocimiento en gestion de compras y cadena de suministro.

e Habilidad para negociar y cerrar acuerdos.

e Manejo de herramientas informaticas como Microsoft Office, principalmente Excel, y
sistemas ERP, preferentemente SAP o similares.

e Conocimiento basico de regulaciones y normativas mineras.

e Capacidad para gestionar multiples tareas y trabajar bajo presion.

e Conocimiento de materiales y descriptivos de uso en la industria minera.

e Honestidad, responsabilidad, flexibilidad de horario, capacidad de organizacion y capacidad
de planeacion.

Competencias

e Conocimiento del Proceso de Compras: Comprender el ciclo de compras desde la
requisicion hasta la entrega.

e Gestion Documental: Capacidad para mantener un seguimiento adecuado de las 6rdenes de
compra y contratos.

o Analisis Basico de Precios: Habilidad para comparar cotizaciones y seleccionar las opciones
mas rentables.
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o Cumplimiento de Plazos: Capacidad para gestionar los tiempos de compra y asegurar la
entrega oportuna de los materiales solicitados.

¢ QOrientacion a Resultados: Focalizacion en completar las tareas asignadas de manera precisa
y en tiempo.

e Resolucion de Problemas: Capacidad para resolver imprevistos relacionados con los
proveedores 0 entregas.

e Trabajo en Equipo: Capacidad para colaborar con otros miembros del departamento de
compras y con otras areas.

e Relaciones con Proveedores: Habilidad para establecer relaciones productivas vy
profesionales con proveedores.

o Comunicacion Efectiva: Capacidad para expresar las necesidades de la empresa y negociar
de forma efectiva.

e Aprendizaje Continuo: Disposicion para adquirir nuevos conocimientos sobre procesos de
compras y productos.

e Organizacién Personal: Capacidad para gestionar multiples érdenes de compra y mantener
un registro preciso.

e Proactividad: Iniciativa para resolver problemas menores y mejorar l0os procesos de compra
cuando sea posible.

Idiomas

o Espanol / Inglés intermedio basico para la gestion de proveedores internacionales.
Requisitos Fisicos

e (Capacidad para trabajar en ubicaciones remotas.
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