$/ON DE FUNCIONES

COMPRAS

OBJETIVO.

Realizar los tramites administrativos para la adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios solicitados por los departamentos del
Patronato con la autorizacion de la administracion.

FUNCIONES.

*Recibir, elaborar y tramitar las requisiciones de adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios con base al Presupuesto Aprobado de
cadaarea.

*Cotizar las solicitudes de adquisiciones, bienes, arrendamientos y
servicios, ¢ informar a la coordinacién administrativa mediante el
cuadro comparativo, para la decisién de asignacion del proveedor.

* Elaborar y tramitar las ordenes de compra con bases en el clasificador
por objeto del gasto a la Coordinacion Administrativa.

* Recibir del proveedor la entrega de bienes, arrendamientos y servicios
verificando las caracteristicas de actierdo a lo solicitado de manera
satisfactoria, conjuntamente con el encargado del Almacén antes vy
durante el Evento.

* Controlar la recepcién de los comproban isealacy poy las
adquisiciones y servicios, de manera e@e" &eﬂ lrtﬁ'mt e
pago, verificando que contenga ¢ ﬁ‘ ﬁl _‘lI
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»* Mantener el control de inventarios ciclicos en almacén general en
coordinacion con los encargados.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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