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PRINCIPALES FUNCIONES Y HABILIDADES
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 Recibir, elaborar y tramitar las requisiciones de

adquisición de bienes, arrendamientos y servicios

con base al Presupuesto Aprobado de cada área .

 Cotizar las solicitudes de adquisiciones, bienes,

arrendamientos y servicios, e informar a la

coordinación administrativa mediante el cuadro

comparativo, para la decisión de asignación del

proveedor.

 Elaborar y tramitar las ordenes de compra con

bases en el clasificador por objeto del gasto a la

Coordinación Administrativa.

 Recibir del proveedor la entrega de bienes,

arrendamientos y servicios verificando las

características de acuerdo a lo solicitado de manera

satisfactoria, conjuntamente con el encargado del

Almacén antes y durante el Evento.

 Controlar la recepción de los comprobantes fiscales

por las adquisiciones y servicios, de manera

calendarizada para el tramite de pago, verificando

que contenga todos los datos correctos del

Patronato.

 Integrar toda la documentación soporte de las

adquisiciones de bienes y servicios en coordinación

con el área de contabilidad.


