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Guadalajara, Jalisco, agosto de 2014.
FIDEICOMISO PARA LA ADMINISTRACIÓN 
BOSQUE LA PRIMAVERA.

P R E S E N T E.

Anteponiendo un cordial saludo, por el presente me permito poner a su consideración la relación de los diversos temas en los que el suscrito ha venido interviniendo en apoyo y asesoría al Fideicomiso para la Administración del Bosque de la Primavera por los periodos comprendidos del 01 de agosto de 2014 al 30 de noviembre de 2014, mismo que hago en los siguientes términos:

Convocar a proveedores a los concursos y licitaciones públicas para adquirir los bienes y servicios necesarios para las diferentes direcciones. 

Preparar las juntas y realizar las juntas aclaratorias, envió de invitaciones, tener lista la sala de juntas, listas de asistencia, cafetería y equipo necesario para la realización de las mismas. 

Elaborar cuadros comparativos, órdenes de compra  y pasar al área de contabilidad para tramitar el pago a los proveedores. 

Control de los documentos para conseguir las firmas de las diferentes Direcciones, no perder de vista los documentos. 

Avisar a los ganadores vía telefónica para que puedan hacer las entregas en tiempo y forma pactada.

Actualizar permanentemente el catálogo de proveedores y precios

Archivar toda la documentación relacionada con las licitaciones, requisiciones, compras, etc. 

Entregar vales de combustible a las diferentes Direcciones y posteriormente recabar los tickets de consumo para el control de kilometrajes de los vehículos oficiales. Llevar un control por vehículo y por área del gasto de combustible. 

Controlar  y manejar el almacén de papelería (inventario), además de entregar a cada área la papelería que necesitan para la realización de su trabajo. 

Llevar una bitácora de servicio de mantenimiento y reparaciones de los vehículos oficiales. Tener el contacto con los proveedores de los servicios. 

Supervisar el buen funcionamiento del equipo y mobiliario del Fideicomiso, así como estar pendiente de los mantenimientos a las computadoras, copiadora e impresora. 

Tener un stock de consumibles para los diferentes equipos: copiadora, impresora, plotter.

Supervisar el vencimiento de las pólizas de seguros de los vehículos y tener el trato con las aseguradoras por cualquier eventualidad de accidentes o robo de vehículos.
Sin otro particular por el momento, agradezco la oportunidad que le brinda al suscrito, reiterándome a sus órdenes. 
En Guadalajara, Jalisco, 01 de Agosto de 2014.
ATENTAMENTE
TÉC. VICTORIA JIMÉNEZ RODRÍGUEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
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