
COORDINACIÓN DE BIENES MATERIALES Y SERVICIOS 

 

OBJETIVO: 
 

Coordinar, actualizar, cuidar, regularizar y controlar permanentemente el 

inventario de bienes de la Universidad y garantizar la correcta 

operatividad de los servicios.    

FUNCIONES:    

 

 Coordinar y dirigir las adquisiciones, almacenamiento, control y 

suministro de los recursos materiales que requieran las Unidades 

Académicas y las diferentes áreas de la Rectoría de acuerdo al 

presupuesto asignado y a las normas y procedimientos establecidos.  

 

 Coordinar la elaboración y controlar los inventarios generados por los 

bienes muebles e inmuebles que existan en la Universidad. 

 

 Mantener actualizados y completos los expedientes de todos las UA 

(Unidades Académicas)  y de la propia Rectoría en lo referente a 

domicilio, planos de infraestructura física y contratos de arrendamiento 

si los hubiere.   

 

 Ordenar y actualizar el catálogo de proveedores y organizarlos por 

tiempos en crédito, además de incluirlos en sistema SICOPRE 

(Sistema Contable y Presupuestal).  

 

 Proponer a la Subdirección Administrativa las mejores alternativas 

para la adquisición de bienes y/o servicios en base a la Ley de 

Adquisiciones. 

 

 Lograr en conjunto con financieros la correcta operación de las 

diversas áreas de la Universidad. 

 

 Formar parte del Comité de Adquisiciones. 

 

 Realizar y actualizar los inventarios de los bienes muebles e inmuebles 

de la Universidad, así como su conservación y mantenimiento. 

 

 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES  

Rectora 

M. en E. Aurora Orduña Correa. 



COORDINACIÓN DE BIENES MATERIALES Y SERVICIOS 

(Continúa) 

 

 Elaborar programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y 

servicios, de acuerdo con las disposiciones legales establecidas, 

programas de trabajo y proyectos de egresos respectivos. 

 

 Reportar a su superior las actividades realizadas para medir el grado 

de avance de las mismas. 

 

 Estas funciones son enunciativas, más no limitativas. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES  

Rectora 

M. en E. Aurora Orduña Correa. 


