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AGENDA DIARIA DE ACTIVIDADES
DIRECCIÓN DE ADQUISICIONES Y PROVEEDURÍA
	DOMINGO
	LUNES
	MARTES
	MIERCOLES
	JUEVES
	VIERNES
	SABADO

	
	
	
	
	
	
	01

	02






	03

►ELABORACIÓN DE OFICIO DE SUFICIENCIA DE URGENCIA
►RECEPCIÓN RECIBOS DE LUZ CFE
►RECEPCION DE REQUISICIONES
►COTIZACION DE MATERIALES
►RECEPCIÓN DE FACTURAS
	04
►RECEPCIÓN DE FACTURAS
►ELABORACIÓN DE OFICIO DE SUFICIENCIA
► RECEPCIÓN DE OFICIO
►COTIZACION DE MATERIALES
►OFICIO ENVIADO
►REPORTE SALDO PROVEEDORES
	05
►RECEPCION DE REQUISICIONES
►COTIZACION DE MATERIALES
►ELABORACIÓN CONTRARECIBOS
► RECEPCIÓN DE OFICIO
►RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS PADRÓN DE PROVEEDORES
► REVISIÓN Y CONTROL DE EQUIPOS MULTIFUNCIOANLES
	06
►RECEPCIÓN DE FACTURAS
►SUBIDA DE ARCHIVOS PLATAFORMA PNT
►REVISIÓN DE SALDOS DE PROVEEDORES 
► RECEPCIÓN DE OFICIO
►ELABORACIÓN DE OFICIO DE SUFICIENCIA
	07
►RECEPCION DE REQUISICIONES
►COTIZACION DE MATERIALES
►ORDEN DE PAGO 
►RECEPCIÓN DE FACTURAS
►CONTABILIZACION DE FACTURAS
►OFICIO ENVIADO

	08


	09



	10
►RECEPCION DE REQUISICIONES
►COTIZACION DE MATERIALES
► RECEPCIÓN DE OFICIO
►OFICIO ENVIADO
►CONTROL PADRON DE PROVEEDORES
►ELABORACIÓN DE OFICIO DE SUFICIENCIA DE URGENCIA

	11
►REVISIÓN DE SALDOS DE PROVEEDORES 
►ELABORACIÓN DE OFICIO DE SUFICIENCIA
► RECEPCIÓN DE OFICIO
►RECEPCIÓN DE FACTURAS
►FIRMA DE CONTRATOS LICITACIONES
	12
►RECEPCION DE REQUISICIONES
►COTIZACION DE MATERIALES
►ATENCION A PROVEEDORES
►ELABORACIÓN CONTRARECIBOS
► CONTROL PADRÓN PROVEEDORES
►CONTABILIZACIÓN DE FACTURAS

	13
►ATENCION A PROVEEDORES
►OFICIO ENVIADO
►RECEPCIÓN DE FACTURAS
►ELABORACIÓN DE OFICIO DE SUFICIENCIA
►RECEPCIÓN DE OFICIO
►REPORTE SEMANAL DE FACTURAS INGRESADAS
	14
►RECEPCIÓN DE FACTURAS
► RECEPCIÓN OFICIOS CFE
►RECEPCIÓN RECIBOS DE LUZ CFE
►RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS PADRÓN DE PROVEEDORES
►RECEPCION DE REQUISICIONES
►COTIZACION DE MATERIALES
	15


	16

	17
  


►DÍA NO LABORABLE 
	18
►RECEPCIÓN DE OFICIO 
►CONTABILIZACION DE FACTURAS
►REVISIÓN DE SALDOS DE PROVEEDORES 
►ELABORACIÓN DE OFICIO DE SUFICIENCIA
►OFICIO ENVIADO
	19
►RECEPCIÓN DE FACTURAS
►ELABORACIÓN CONTRARECIBOS
►RECEPCIÓN DE OFICIO
►OFICIO ENVIADO
►RECEPCION DE REQUISICIONES
►COTIZACION DE MATERIALES
►REPORTE SALDO PROVEEDORES
	20
►ENVIO DE ACTA SEGUNDA SESIÓN A TRANSPARENCIA
►OFICIO ENVIADO
►ELABORACIÓN DE OFICIO DE SUFICIENCIA
►RECEPCIÓN DE OFICIO
►RECEPCIÓN DE FACTURAS
►REUNIÓN MANUALES 
	21
►RECEPCIÓN DE FACTURAS
► ENVIO DE ARCHIVOS A TRANSPARENCIA
►RECEPCION DE REQUISICIONES
►COTIZACION DE MATERIALES
►RECEPCIÓN DE OFICIO
►OFICIO ENVIADO

	22


	23

	24
►RECEPCION DE REQUISICIONES
►COTIZACION DE MATERIALES
► CONTROL PADRÓN PROVEEDORES
►RECEPCIÓN DE FACTURAS
►RECEPCIÓN DE OFICIO
►OFICIO ENVIADO

	25
►RECEPCION DE REQUISICIONES
►ATENCIÓN A PROVEEDORES
►RECEPCIÓN DE FACTURAS
►ORDEN DE PAGO
►ELABORACIÓN DE OFICIO DE SUFICIENCIA

	26
►ELABORACIÓN CONTRARECIBOS
►FIRMA DE CONTRATOS LICITACIONES
►RECEPCION DE REQUISICIONES
►COTIZACION DE MATERIALES
►OFICIO ENVIADO
►RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS PADRÓN DE PROVEEDORES
	27 
►RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS PADRÓN DE PROVEEDORES
►AREA PRESUPUESTAL
►COTIZACION DE MATERIALES
►ELABORACIÓN DE OFICIO DE SUFICIENCIA
► ELABORACIÓN CONTRARECIBOS
	28 
►RECEPCION DE REQUISICIONES
►COTIZACION DE MATERIALES
► ELABORACIÓN CONTRARECIBOS
► ORDEN DE PAGO
►FIRMA DE CONTRATOS LICITACIONES

	








	29

	30
►RECEPCION DE REQUISICIONES
►COTIZACION DE MATERIALES
►FIRMA DE CONTRATOS LICITACIONES
►RECEPCIÓN DE FACTURAS
►ELABORACIÓN DE OFICIO DE SUFICIENCIA DE URGENCIA
	31
►RECEPCION DE REQUISICIONES
►CONTROL PADRÓN PROVEEDORES
►ELABORACIÓN DE OFICIO DE SUFICIENCIA
►CONTABILIZACIÓN
►CIERRE MENSUAL
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