ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL C: &

ADMINISTRACION 2022-2026
municipalidadsanrafaellempira@gmail.com

UNIDAD DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal
Objetivo de la Unidad: Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos de
licitaciones y contrataciones de proyectos, servicios y consultorias, en base a la ley de

Compras y Contratacion del Estado y los manuales internos de la municipalidad.
Funciones Principales:

= Asegurar procedimientos descriptivos para los procesos de compras y suministros.

= Supervisar todos los procesos de contrataciones y adquisiciones, y la correcta
aplicacion de la ley de contratacion de estado y los requisitos establecidos en los
términos de referencia, bases de licitacion y manuales internos.

= Presentar informes de avances sobre procesos realizados por la gerencia.

=  Gestionar la elaboracion de los contratos a través de la entrega de las solicitudes
recibidas por cada una de las unidades ejecutoras.

= Revisar y analizar la documentacion recibida de la unidad ejecutora o supervisor
para la emision de adendas de contratos y dictimenes legales, para verificar que
este completa y en orden, o anular los procesos de contratos.

= Solicitar a la Gerencia de Administracion y Finanzas la logistica y el
mantenimiento del equipo y vehiculos para el buen funcionamiento de la gerencia.

= Supervisar y evaluar el trabajo realizado por el personal de la gerencia a su cargo.

= Realizar las tareas afines que se asignen.
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