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1. ELABORACIÓN DE REPORTES, ESTUDIOS DE MERCADO, DICTÁMENES ECONÓMICOS Y OFICIOS 

INHERENTES AL AREA. 
2. ELABORAR OPINIONES E INFORMES QUE LE SEAN ENCOMENDADOS POR SUS SUPERIORES 

JERÁRQUICOS INMEDIATOS Y LOS DEMÁS QUE LE CORRESPONDA EMITIR EN EJERCICIO DE SUS 
ATRIBUCIONES. 

3. ELABORACION DE ORDENES DE COMPRA. 
4. PROPORCIONAR EN LOS TÉRMINOS Y PLAZOS ESTABLECIDO LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN 

SOLICITADA POR SUS JEFES INMEDIATOS. 
5. ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE  LAS ÁREAS INTERNAS DEL DIF ESTATAL, EN CASO DE NO PODER 

ATENDERSE NOTIFICARLES O DE FALTARLES INFORMACIÓN NOTIFICARLO A LOS SOLICITANTES. 
6. APOYAR EN LA VERIFICACIÓN Y/O SEGUIMIENTO DE LAS COMPRAS REALIZADAS. 
7. PARTICIPAR ACTIVAMENTE PARA REALIZAR LOS PROCESOS DE ADJUDICACIÓN ESTABLECIDOS EN 

LA NORMATIVIDAD APLICABLE. 
8. LAS DEMAS RELATIVAS AL PUESTO Y QUE LE CONFIERA SUS SUPERIORES JERARQUICOS. 
9. EN CASO DE CONTAR CON PERSONAL PARA LAS FUNCIONES DE SU AREA, COORDINAR Y 

SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL. 
 

 
 

 

 

 

 


