
MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
 
 

JUNTA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y 
ALCANTARILLADO DE SALVADOR ALVARADO 

 
 

ENCARGADO DE ADQUISICIONES 
 
 
 

 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
 

Adquirir con oportunidad los bienes y materiales necesarios para la 

operación de la empresa, observando estándares de calidad y precio. 

 
 

FUNCIONES: 
 

 Atender con oportunidad las solicitudes de los bienes, materiales y 

servicios al interior de la empresa. 


 Cotizar con los proveedores los bienes, materiales y servicios 
solicitados. 


 Realizar los pedidos procurando la calidad y optimizando recursos. 


 Recibir los materiales y bienes solicitados. 


 Cumplir con las normas y políticas de adquisiciones. 


 Establecer convenios con proveedores para el suministro de materiales 

y servicios. 


 Realizar los contratos de servicios necesarios. 


 Supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a 

terrenos, edificios, equipo de transporte, equipo de oficina, equipo de 

cómputo, aire acondicionado, maquinaria, equipo de operación y 

herramientas. 

 


