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Administrar el proceso de compras de la Institucion y efectuar el registro del proceso de compras en la pagina de Honducompras ( ONCAE).
Tramitar los pedidos que le formulen las distintas dependencias de la Institucion con el visto bueno del Director Administrativo y Financiero,
conforme las disposiciones internas del TSE.

Atender las actividades de aprovisionamiento, recepcion, custodia, despacho y conservacion de los articulos de almacén se guarden en el
Almacén de Suministros.

Vigilar porque se reciban los bienes y servicios cancelados, conforme las 6rdenes de compra emitidas y en forma especial en aquellos casos,
cuyo pago se hubiese hecho parcial o totalmente en forma anticipada.

Verificar que la calidad y el cumplimiento de las especificaciones requeridas de los bienes y servicios, sean los entregados por el Proveedor
Disefiar, proponer e implementar proyectos de modernizacion de los procesos funcionales o de operacion diaria.

Rendir informes periddicos al Director Administrativo y Financiero de las actividades desarrolladas.

Mantener en el Almacén de Suministros un control de cantidades minimas y maximas, de articulos de almacén, para garantizar el
aprovisionamiento a las diferentes dependencias del TSE.

Mantener un adecuado control de la demanda normal de cada articulo por dependencia, que le permita administrar.

. Atender las disposiciones contenidas en normas presupuestarias, aprobadas para la ejecucion de los presupuestos de ingresos y egresos de la

Institucion.

Mantener en el Almacén de Suministros un control de cantidades minimas y maximas, de articulos de almacén, para garantizar el
aprovisionamiento a las diferentes dependencias del TSE.

Mantener un archivo debidamente ordenado de la sustentacion documental de ingresos y egresos de los diferentes articulos de almacén.

. Reportar mensualmente al Departamento de Contabilidad, los ingresos, egresos y existencias de articulos de almacén, por unidad y valores para

los efectos contables pertinentes.

Verificar la exactitud de los calculos efectuados para el tramite de pagos de toda naturaleza.

Verificar que la calidad y el cumplimiento de las especificaciones requeridas de los bienes y suministros, sean los entregados por el Proveedor.
Disefar, proponer e implementar proyectos de modernizacion de los procesos funcionales o de operacion diaria.

Rendir informes periddicos al Director Administrativo y Financiero.

Las demas que le asigne el Director Administrativo y Financiero en razon de la naturaleza y funciones del area.




