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AGENDA DIARIA DE ACTIVIDADES
UNIDAD CENTRALIZADA DE COMPRAS

	LUNES
	MARTES
	MIERCOLES
	JUEVES
	VIERNES

	01
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (REQUISICIÓNES, ORDEN DE PAGO)
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS 
· SUFICIENCIAS Y URGENCIAS
· PROCESOS DE LICITACIÓN Y ATENCIÓN A PROVEEDORES, 
	02
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS
· RECEPCIÓN RECIBOS DE LUZ (REVISIÓN, CONTEO Y DIGITALIZACIÓN PARA PAGO)
· RECEPCIÓN FACTURAS, PNT
	03
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (REQUISICIÓNES, ORDEN DE PAGO)
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS 
· FACTURAS, CONTARECIBOS
· PROCESOS DE LICITACIÓN Y PADRÓN DE PROVEEDORES 
	04
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS
· CONTROL DE REQUISICIÓNES, ARCHIVO, PENDIENTES)
· ATENCIÓN A PROVEEDORES
	05
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (REQUISICIÓNES, ORDEN DE PAGO)
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS 
· SUFICIENCIAS Y URGENCIAS
· PROCESOS DE LICITACIÓN Y FIRMAS CONTRATOS, PNT. 

	07
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (REQUISICIÓNES, ORDEN DE PAGO)
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS 
· SUFICIENCIAS Y URGENCIAS
· PROCESOS DE LICITACIÓN Y ATENCIÓN A PROVEEDORES, 
	08
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS
· PADRÓN DE PROVEEDORES
· RECEPCIÓN FACTURAS.
· REUNIÓN INTERNA COMPRAS
	09
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (REQUISICIÓNES, ORDEN DE PAGO)
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS 
· FACTURAS, CONTARECIBOS
· PROCESOS DE LICITACIÓN Y PADRÓN DE PROVEEDORES 
	10
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS
· CONTROL DE REQUISICIÓNES, ARCHIVO Y PENDIENTES)
· ATENCIÓN A PROVEEDORES
	11
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (REQUISICIÓNES, ORDEN DE PAGO)
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS
· SUFICIENCIAS Y URGENCIAS
· PROCESO DE LICITACIÓN Y ATENCIÓN A PROVEEDORES

	14
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (REQUISICIÓNES, ORDEN DE PAGO)
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS 
· SUFICIENCIAS Y URGENCIAS
· PROCESOS DE LICITACIÓN Y ATENCIÓN A PROVEEDORES, 
	15
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS
· PADRÓN DE PROVEEDORES
· RECEPCIÓN FACTURAS.
· COMITÉ DE ADQUISICIONES
	16
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (REQUISICIÓNES, ORDEN DE PAGO)
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS 
· FACTURAS, CONTARECIBOS
· PROCESOS DE LICITACIÓN Y PADRÓN DE PROVEEDORES 
	17
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS
· CONTROL DE REQUISICIÓNES, ARCHIVO Y PENDIENTES)
· ATENCIÓN A PROVEEDORES
· COMPLEMENTO DE LUZ (REVISIÓN, CONTEO Y DIGITALIZACIÓN PARA PAGO)
	18
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (REQUISICIÓNES, ORDEN DE PAGO)
· DE OFICIOS
· SUFICIENCIAS Y URGENCIAS
· PROCESO DE LICITACIÓN Y ATENCIÓN A PROVEEDORES

	21
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (REQUISICIÓNES, ORDEN DE PAGO)
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS 
· SUFICIENCIAS Y URGENCIAS
· PROCESOS DE LICITACIÓN Y ATENCIÓN A PROVEEDORES, 
	22
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS
· PADRÓN DE PROVEEDORES
· RECEPCIÓN FACTURAS.
· REVICIÓN DE ADEUDO PENDIENTE
	23
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (REQUISICIÓNES, ORDEN DE PAGO)
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS 
· FACTURAS, CONTARECIBOS
· PROCESOS DE LICITACIÓN Y PADRÓN DE PROVEEDORES 
	24
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS
· CONTROL DE REQUISICIÓNES, ARCHIVO Y PENDIENTES)
· ATENCIÓN A PROVEEDORES
	25
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (REQUISICIÓNES, ORDEN DE PAGO)
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS
· SUFICIENCIAS Y URGENCIAS
· PROCESO DE LICITACIÓN Y ATENCIÓN A PROVEEDORES

	26
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (REQUISICIÓNES, ORDEN DE PAGO)
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS 
· SUFICIENCIAS Y URGENCIAS
· PROCESOS DE LICITACIÓN Y ATENCIÓN A PROVEEDORES, 
	27
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS
· PADRÓN DE PROVEEDORES
· RECEPCIÓN FACTURAS.
· CONTROL REQUISICIONES NO AUTORIZADAS
	28
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (REQUISICIÓNES, ORDEN DE PAGO)
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS 
· FACTURAS, CONTARECIBOS
· PROCESOS DE LICITACIÓN Y PADRÓN DE PROVEEDORES 
	29
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
· RECEPCIÓN Y ENVÍO DE OFICIOS
· CONTROL DE REQUISICIÓNES, ARCHIVO Y PENDIENTES)
· ATENCIÓN A PROVEEDORES
	30
· FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (REQUISICIÓNES, ORDEN DE PAGO)
· REVISIÓN DE PENDIENTES DEL MES, (FACTURAS, ADEUDOS, REQUIS, TRAMITES)
· CIERRE MENSUAL JUNIO
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