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Documentacion Administrativa

AREA DOCUMENTO/LIBRO/RECOPILADOR /ARCHIVO
ELECTRONICO.

DIRECCION Archivo de recepcion y envié de correspondencia.

Archivo de Requisiciones.

Archivo de érdenes de compra.

Archivo General de Licitacién Puablica.

AREA DE COMPRAS Archivo General de Adjudicacion Directa

Archivo General de Invitacidn a cuando menos tres
personas

Archivo de oficios de tramitacion de facturas.
Archivo de Padrén de proveedores

Reporte de entradas a almacén

Archivo de vales de salida de almacén

AREA DE ALMACEN Reporte de Salidas de almacén

Ordenes de compra por compradora.

Bitacora de recepcion y evaluacion a proveedores.

Ordenes de compra de Activos fijos.
Contratos de activos fijos.

Oficios de solicitud de altas.

Oficios de solicitud de Bajas.

AREA DE INVENTARIOS Oficios de comision de inventarios.
Dictamen de no utilidad

Acta de Administrativa de baja de bienes muebles..
Bitacora de entrada de bienes muebles para
inventariar

Alta de bienes muebles por las unidades
académicas y/o dependencias.

Inventarios de Activos fijos

Archivo de contabilidad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA Reporte de colocacion por proveedores
Reporte de colocacion por usuario y linea de
compra.




