ADMINISTRACION Y FINANZAS

SERVICIOS GENERALES: COMPRAS Y SUMINISTROS

Analizar, gestionar y adjudicar bienes para suplir las diferentes necesidades de
la institucion y proyectos, mantener al dia los reportes de crédito de la
ESNACIFOR. Ampliar la cartera de proveedores de la institucion.

FUNCIONES GENERALES

1.

2.

3.

Elaboracion de formatos de cotizacion.
Resumenes de 6rdenes de compra.
Elaboracién de 6rdenes de compra.

Gestion de tramites de compra para cada uno de los departamentos,
secciones, unidades y proyectos.

Verificar la existencia de suministros en el almacén general.
Gestionar la adquisicion de repuestos para el taller mecanico.

Cada fin de afio con el encargado del almacén general, coordinard las
actividades de adquisicion de los implementos de uniformes para
estudiantes del siguiente periodo.

Asignara funciones especificas al auxiliar de compras.

Las actividades antes descritas tendra que realizarlas en el menor tiempo
posible.



ALMACEN Y AULA TALLER

Custodiar las entradas y salidas de mercancia y herramientas controlando su
existencia en el Almacén y aula taller, abasteciendo a los diferentes
departamentos que estén debidamente autorizadas.

FUNCIONES GENERALES

1.

2.

Posteo diario de salidas y entradas de mercancia
Elaboracion de informes al final del mes

Verificar existencia de mercancia en el almacén y herramientas en el aula
taller.

Verificar fecha de vencimiento de las mismas.

Mantener la mercancia y herramientas en su debido orden.

Realizar inventarios fisicos de la mercancia y herramientas.

Hacer solicitud de compra de productos.

Otras funciones afines a mi puesto encomendadas por mi jefe inmediato.

Eventualmente realizar el mantenimiento de limpieza de las herramientas de
aula taller.

10.Llevar un registro de préstamo de herramientas a estudiantes y empleados

de la institucion.

11.Entregar uniformes y herramientas a los estudiantes.

12.Realizar otras actividades afines encomendadas por su jefe inmediato
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