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AGENDA DIARIA DE ACTIVIDADES
UNIDAD CENTRALIZADA DE COMPRAS

	
ENERO 2026

	1. JUEVES
	►DÍA NO LABORABLE 

	2. VIERNES
	► INICIO ANUAL, FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, ALTA AL PADRON DE PROVEEDORES, TRAMITES PENDIENTES, ELABORACION DE PROCESO DE LICITACIONES.

	3. SABADO
	►DESCANSO

	4. DOMINGO
	►DESCANSO

	5. LUNES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, LICITACIONES, ATENCION A PROVEEDORES, OFICIOS ENVIADOS, ELABORACION PROCESO DE LICITACION, ABASTECIMIENTO DE MATERIALES A LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS, RECEPCION DE FACTURAS. 

	6. MARTES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, ABASTECIMIENTO DE MATERIALES A LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS, REQUISICIONES, COTIZACIONES, LICITACIONES, RECEPCION RECIBOS CFE

	7. MIERCOLES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, CONTROL ARCHIVOS, ACTUALIZACION EXPEDIENTES PROVEEDORES, CONTABILIZACION, PLATAFORMA PNT, RECEPCION DE ORDENES DE PAGO.

	8. JUEVES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, ATENCION A PORVEEDORES, OFICIOS DE SUFICIENCIA, RECEPCION DE FACTURAS, ENVIO DE INVITACIONES AL COMITÉ DE ADQUISICIONES 

	9. VIERNES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, DIGITALIZACION DE CFE A LA BASE DE DATOS, RECEPCION DE REQUISICIONES, COTIZACIONES, ELABORACION DE PROCESOS DE LICITACIONES.

	10. SABADO
	►DESCANSO

	11. DOMINGO
	►DESCANSO

	12. LUNES
	►FUNCIONES ADIMINISTRATIVAS, RECEPCION DE REQUISICIONES, COTIZACIONES, ABASTECIMIENTO DE MATERIALES A LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS, RECEPCION DE FACTURAS, PRIMERA SESIÓN ORDINARIA DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES

	13. MARTES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, COTIZACIONES, RECEPCION DE OFICIOS, ENVIO DE OFICIOS, ATENCION A PROVEEDORES, SE ARCHIVARON REQUISICIONES, RECEPCION DE ORDENDES DE PAGO, OFICIOS DE SUFICIENCIA.

	14. MIERCOLES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, RECEPCION DE REQUISIONES, COTIZACIONES, RECEPCION DE OFICIOS, ALTA AL PADRON DE PROVEEDORES, ELABORACION DE CONTRARECIBOS.

	15. JUEVES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, RECEPCION DE COMPLEMENTOS DE RECIBOS CFE, DIGITALIZACION A LA BASE DE DATOS, OFICIOS DE SUFICIENCIA, 

	16. VIERNES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, RECEPCION DE REQUISICIONES, COTIZACIONES, RECEPCION DE OFICIOS, RECEPCION DE FACTURAS, PLATAFORMA PNT. 

	17. SABADO
	►DESCANSO

	18. DOMINGO
	►DESCANSO

	19. LUNES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, RECEPCION DE REQUISICIONES, COTIZACIONES, ALTA AL PADRON DE PROVEEDORES, JUNTA INTERNA COMPRAS, FIRMA DE CONTRATOS.

	20. MARTES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, CONTROL ARCHIVOS, OFICIOS DE URGENCIA PARA SUFICIENCIA, ABASTECIMIENTO DE MATERIALES PARA LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS. 

	21. MIERCOLES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, ELABORACION DE CONTRARECIBOS, DEVOLUCION DE TRAMITES PARA CORRECION, PROCESOS DE LICITACION, ATENCION A PROVEEDORES.

	22. JUEVES
	►FUNCIONES ADMINITRATIVAS, ABASTECIMIENTO DE MATERIALES A LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS, DEVOLUCION DE TRAMITES PARA CORRECCION, DIGITALIZACION BASE DE DATOS COMPLEMENTO RECIBOS CFE, ALTA AL PADRON DE PROVEEDORES.

	23. VIERNES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, RECEPCION REQUISICIONES, COTIZACIONES, OFICIOS DE URGENCIA, PROCESOS DE LICITACION, ARCHIVO CANCELACIONES, ATENCION A PROVEEDORES.

	24. SABADO
	►DESCANSO

	25. DOMINGO
	►DESCANSO

	26. LUNES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, RECEPCION DE REQUISICIONES, COTIZACIONES, OFICIOS ENVIADOS, OFICIOS RECIBIDOS, ABASTECIMIENTO DE MATERIALES A LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS, OFICIOS DE SUFICIENCIA.

	27. MARTES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, RECEPCION DE FACTURAS, OFICIOS ENVIADOS, PLAFORMA PNT, ABASTECIMIENTO DE MATERIALES A LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS, REUNION INTERNA COMPRAS.

	28. MIERCOLES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, RECEPCION DE REQUISICIONES, COTIZACIONES, ELABORACION DE CONTRARECIBOS, SALDO A PROVEEDORES, RECEPCION DE FACTURAS, CONTABILIZACION.

	29. JUEVES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, OFICIOS ENVIADOS, OFICIOS RECIBIDOS, PLATAFORMA PNT, ARCHIVO CANCELACIONES, ALTA AL PADRON DE PROVEEDORES, PROCESOS DE LICITACION, FIRMA DE CONTRATOS, RECEPCION DE FACTURAS. 

	30. VIERNES
	►FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, RECEPCION DE REQUISICIONES, COTIZACIONES, OFICIOS DE SUFICIENCIA, CONTROL ARCHIVO DE PROVEEDORES, ATENCION A PROVEEDORES, RECEPCION DE FACTURAS, CONTABILIZACION, CIERRE MENSUAL.

	31. SABADO
	►DESCANSO
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