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Funciones de Oficial de Bienes y Compras |
1.- Supervisar e Implementar el procedimiento de suministros de Bienes, insumos y servicios

2.- Solicitar y Gestionar todas las acciones necesarias para la adquision y contratacién de servicios, asi
como los bienes de usos recurrentes de acuerdo a la Ley de Contratacion del Estado y conforme a las
Normativas de Honducompras.

3.- Administrar y supervisar, verificar la administracion de bienes de activos fijos.

4.- Recepcion de Requisiones internas de materiales

5.- Registrar y controlar la entrega de materiales del drea solicitante

6.-Cotizacion de mobiliario, equipo, materiales e insumos por compras por Difusién

7.- Realizar la verificacion de Mobiliario y Equipo de la Institucién mediante levantamiento fisico
8.- Gestion de verificacion de bajas de mobiliario y equipo en desuso

9.- Elaborar y Actualizar el Registro De proveedores de Bienes y servicios

10.- Elaborar anualmente el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) de la Institucion
11.- Cuadro de Excel de entradas y salidas de materiales y Suministros mensual

12.- Compras de materiales y suministros de oficina y aseo mediante Catalogo Electrénico
13.- Ingreso de las Compras mensuales realizadas en el sistema Monica

14.- Realizar Analisis y Disposicion de recursos basado en Presupuesto

15.- Ingreso de Bienes en el sistema SIAFI

16.- Proporcionar Informacidn de las compras realizadas mensual al Oficial de OIP

17.- Proporcionar el abastecimiento del Papel a la Impresora y del Papel Higiénico cada semana a los
dispensadores de los sanitarios

18.- Resolver consultas de situaciones que se presenten con el mobiliario y equipo o de materiales de las
diferentes areas

-4 19.- Entrega de medicamentos del botiquin a las personas con enfermedad leve

20.- Cargar al sistema de Honducompras las compras realizadas por Difusidn, Licitaciones y cualquier otras
que se requiera
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