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Su DesDacho

Señor Viceministro:

Por este medio me di¡üo a,usted con el propósito de dar cumplimiento a la cláusula octava del
contrato Número Ac-22-2o1,6, ,celebrado entre mi persona y la Dirección superúr para ta
prestación de Servicios Técnicós bajo el renglón 029, por lo cual me permito presentarle/l
informe mTsual {e actividades correspondiente al período comprendido dei Otlar :o de
noviembre iJe 2016.

se detallan Actividades de apoyo a los Laboratorios fécnicos prestadas, durante el período
antes referido y de acuerdo a los términos de referencia

Semana I
1' Apoyo en la solicitud de cotizaciones a proveedores para productos y servicios

que se requieren en los Laboratorios Técnicos y los Laboratorios de Aplicaciones
Nucleares.

2. Apoyo en la elaboración pre-órdenes de compra y pedidos trasrado para revisión
y verificación presupuestaria.

3. Apoyo en el seguimiento de solicitudes de t¡ckets para insumos nuevos en el
catálogo de Finanzas.

4. Apoyo en el trastado de fos pedidos para revisión y geslión de firmas.

Semana 2

1. Apoyo en el traslado de los expedientes al Departamento Financiero con la
documentación necesaria para la em¡sión de la orden de compra.

2. Apoyo en la recepción de facturas, pedidos y elaboración de pedidos de
bodega.
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3.

4.

1.

2.

Apoyo en la digitalización de justificaciones de las facturas y gestión firmas.

Apoyo en el archivo de pedidos y correspondencia.

Semana 3 y 4

Apoyo en poner al día los libros de control de recarga de gases.

Apoyo en otras actividades que se requiera.

Ing. Hdligo Antonio Cituentes
Vicemin¡stro de Energía y M¡nas


