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OBJETIVO

Proporcionar a los proveedores y prestadores de servicios de produccion, la informacion y asesoria para que
el tramite de pago y fianza se lleve a cabo de acuerdo con lo establecido en los contratos celebrados, y

normatividad correspondiente.

FUNCIONES

Recibir la informacion del presupuesto, por parte de las areas correspondientes para llevar a cabo la
asignacion presupuestal de cada serie de programas o eventos culturales que se van a producir.

Evaluar el proceso que llevara la contraprestacion del servicio, con base en los tiempos y presupuesto
asignado.

Solicitar e integrar la informacion requerida de la empresa o persona fisica a contratar, para efectuar el
tramite de pago.

Solicitar a las empresas y personas fisicas el Protocolo de Produccion y documentos que se requieren
para someter las producciones o casos a la autorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

Requisitar conforme a las leyes y normatividad respectiva los formatos que corresponden al area de
produccion, para ser integrados a los casos que deberan ser sometidos por el area administrativa a la
autorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Solicitar a la Direccién de Asuntos Juridicos la elaboracion del contrato de las producciones, eventos y
servicios de produccion autorizados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Dar seguimiento a la formalizacion de los contratos a través de las firmas de los que intervienen en su
celebracidn.

Levar a cabo la revision de las fianzas, facturas o recibos requeridos para el pago, asi como de
documentos que sirvan de constancia del bien o servicio proporcionado las empresas o personas fisicas
a plena satisfaccion de Canal 22.
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Informar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de cualquier cambio realizado a las
producciones y servicios de produccion que han sido autorizados por el citado Comité.

Rendir un informe a la Direccion de Produccidn del ejercicio del gasto de las producciones y servicios de
produccion realizados.

Informar a las areas correspondientes del avance en los trabajos relativos a los tramites para la
contratacion y pago a las producciones y servicios de produccion autorizados.

Atender las solicitudes de informacion y de servicios autorizados por la Subdireccion General de
Produccién y Programacion.

Atender las solicitudes de informacion y de servicios de las areas que correspondan de la Direccidn de
Produccion.

Conocer y difundir los Manuales, Reglamentos y Normatividad que son aplicadas en el desempefio del
puesto y en la operacion de la Entidad, buscando su optimizacion.

Las demas actividades que le sean encomendadas o solicitadas por sus superiores jerarquicos, en el
ambito de su competencia.




