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Cotiamoce DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA A
Qumtsn - H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022-202 m
ACUERDO

ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO, TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO E INFRAESTRUCTURA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 129 Y 130 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 1, 12 Y 13 DEL CODIGO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO; 96 BIS FRACCIONES
1, X, Y XXVI DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, 37 Y 38 DEL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO (2022-2024)

CONSIDERANDO

Que el H. Ayuntamiento de Cuautitldn lzcalli, Estado de México, a través de la
Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura, es el encargado de llevar a cabo los
asuntos de su competencia, conforme a lo dispuesto en los articulos 37 y 38 del
Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitldn Izcalli, Estado de México (2022-2024) y las demas previstas en las leyes y
las que le sean conferidas por el Ayuntamiento o la persona titular de la Presidencia
Municipal.

Que, en aras de dar cabal cumplimiento en tiempo y forma, en la ejecucién de las
acciones tendientes al desarrollo urbano y obra publica, se considera necesario
habilitar los dias y horas inhébiles del periodo comprendido del 02 de septiembre al
31 de diciembre de 2024, con un horario de las 09:00 a las 18:00 horas de lunes a
viernes y de 10:00 a 13:00 horas los sabados y domingos, como dias hdbiles, segin
lo publicado en la “Gaceta del Gobierno Municipal de Cuautitlan lzcalli”, nimero 269
de fecha 19 de diciembre de 2023.

Por lo que, de acuerdo a la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, en su
Articulo 86, establece que, para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades
ejecutivas, el Ayuntamiento se auxiliard de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal, asi como lo establecido en el Articulo 89, que
sefiala: Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal
ejerceran las funciones propias de su competencia previstas en la Ley, en los
Reglamentos o acuerdos expedidos por los Ayuntamientos.

Que de conformidad con los articulos 1 y 12 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, los actos y los procedimientos administrativos
deberén de realizarse en dias y horas habiles, considerando que son dias hébiles todos
los del afio, excluyendo sabados, domingos y aquellos que se sefialen como inhabiles
en el calendario oficial correspondiente, que debera de publicarse en el mes de
diciembre del ejercicio anterior, en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del
Estado de México”, o en la del Municipio, cuando se trate del calendario municipal;

Av. La Saper No. 7-A y 7-B, LL.3, Mnz. C-44-a, Col. Centro Urbano, C.P: 54700, Cuautitian zcalll, México
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considerando ademas como horas habiles las comprendidas entre las 9:00 y [as 18:00
horas.

Que el articulo 13 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
Meéxico, facultan a las autoridades administrativas para habilitar dias y horas inhabiles
cuando hubiese causa urgente que lo exija.

Que son dias inhabiles de conformidad con el calendario oficial que regira durante el
afio 2024, publicado en “Gaceta del Gobierno Municipal de Cuautitlan lzcalli”, nimero
269 de fecha 19 de diciembre de 2023, los sabados, domingos, dias festivos y
periodos vacacionales sefialados en el mismo, en los cuales no se podréan realizar
promociones y actuaciones, salvo que las autoridades administrativas ejerciten su
facultad para habilitarlos, derivado de lo anterior y para poder realizar acciones
tendientes al desarrollo urbano y obra ptblica, se tiene a bien habilitar los dias y
horas inhdbiles del periodo comprendido entre los dias del 02 de septiembre al 31
de diciembre de 2024, con un horario de las 09:00 a las 18:00 horas de lunes a
viernes y de 10:00 a 13:00 horas los sébados y domingos.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, he tenido a bien expedir el siguiente:
ACUERDO

Primero. -Se determina habilitar los dias y horas inhdbiles del periodo comprendido
entre los dias del 02 de septiembre al 31 de diciembre de 2024, con un horario de
las 09:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes y de 10:00 a 13:00 horas los sébados y
domingos, como dias hébiles, a efecto de que los servidores publicos que laboran en
{a Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, continten sus actividades en los
dias sefialados.

Segundo.-Publiquese el presente acuerdo en la “Gaceta Municipal”, para su
conocimiento y efectos conducentes.

Tercero.- El presente acuerdo surtira sus efectos en los dias y horas habilitados en el ‘
punto primero.

Dado en Cuautitlan izcalli, Estado de México, a los 26 dias del mes de agosto de 2024.

ATENTAMENTE

(Rabrica)
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Oficio: DDUI/SPPC-DPP/3610/2024
Asunto: Envio de solicitud para habilitacién de dias
Cuautitlan Izcalli, Estado de México a 26 de agosto de 2024.

LIC. IBISSMAR MAGANA SANCHEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI

PRESENTE

El que suscribe, Ana Luisa Cambrén Degollado, en mi calidad de Titular de la Direccién de Desarrollo
Urbano e Infraestructura, y en relacién a la “Gaceta del Gobierno Municipal de Cuautitlan lzcalli”,
nimero 269 de fecha 19 de diciembre de 2023, a través de la cual fue publicado el calendario oficial
que regird durante el ejercicio fiscal 2024, al respecto manifiesto y expongo lo siguiente:

En atencion a lo anterior, y con fundamento en lo dispuesto por los Articulo 115 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 129 y 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 1, 12 y 13 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
96 bis fracciones I, X, Y XXVI de La Ley Organica Municipal Del Estado De México, 37 y 38 del
Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitldn lzcalli,
Estado de México (2022-2024), solicito de la manera mds atenta y respetuosa que a través de su
conducto sea publicado en la Gaceta Municipal lo siguiente: Se habilitan los dias y horas inhabiles
del periodo comprendido entre los dias del 02 de septiembre al 31 de diciembre de 2024, con un
horario de las 09:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes y de 10:00 a 13:00 horas los sdbados y
domingos, como dias hébiles, a efecto de que los servidores ptiblicos que laboran en la Direccién
de Desarrollo Urbano e Infraestructura, contintien sus actividades en los dias sefialados.

En ese orden de ideas, adjunto al presente ocurso de forma impresa y via magnética lo referido en
el parrafo que antecede.

Sin otro particular, reciba las mds altas muestras de mi consideracion distinguida.

i

Gobiermio de
Cususitian lecal ﬁ'ﬂc ATENTAMENTE

IZGA.u

2N
Lo
2R 2_";
Goblerno de
_ g Cuautitian Izcanh
b S ‘

Av. La Super No. 7-A y 7-B, Lt.3, Mnz. C-44-a, Col. Centro Urbano, C.P: 54700, Cuautitidn lxcalli, México
Teléfonos: 58 64 25 00 y 58 64 25 86

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL.

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Gobierno de

Cuautitlan Izcalli

Administracion 2022-2024

iSomos futuro!

Tesoreria
.=~)& Municipal

Manual de Procedimientos

Tesoreria Municipal
2022-2024

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Procedimientos Goblemode .
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 iSomos futurol =p8 Municipal

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

TESORERIA
MUNICIPAL

Agosto, 2024

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



10

Manual de Procedimientos Goblemode .
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli s olfn
{Somos futurot Municipal

2022-2024

© Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan Izcalli 2022-2024.
Tesoreria Municipal

Palacio Municipal 3er piso, Avenida Primero de Mayo, No. 100,

Colonia Centro Urbano, C.P. 54740, Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
Teléfono: 55 58 64 25 13.

Correo electronico: tesoreria@cizcalli.gob.mx

Agosto 2024
Impreso y hecho en Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
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PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, tiene como proposito
proporcionar un documento integral basico que sirva de referencia para conocer los pasos a
seguir en la ejecucién de las funciones, los tramites y la prestacion de servicios de la Tesoreria
Municipal. Sefiala con precision las actividades, los involucrados, delimitando
responsabilidades, asi como el objetivo, alcance y politicas de cada procedimiento
implementado por las unidades administrativas adscritas a la Dependencia.

Sus objetivos principales son: precisar responsabilidades operativas para la ejecucion, control
y evaluacion de las actividades de la Dependencia; registrar en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones que efecttan las areas administrativas de la Tesoreria Municipal;
normar las acciones de todas sus unidades administrativas a través de procedimientos
escritos, que establezcan de manera secuencial los pasos para desarrollar adecuadamente
una actividad; obtener mayor calidad y oportunidad en la ejecucion del trabajo, sin dar lugar
a que éste se sujete a diferentes interpretaciones y sufra alteraciones arbitrarias.

Este documento es un referente obligado, para la correcta ejecucion de las actividades que
concreten los planes, programas y proyectos municipales responsabilidad de la dependencia.
Es material que induce al uso eficiente y eficaz los recursos humanos, materiales y financieros,
la definicion de las actividades que conforman los procedimientos, tomando en cuenta estos
criterios.

El presente Manual de Procedimientos, precisa las actividades facultadas a cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, Asi
mismo, coadyuva a la ejecucion correcta de las labores encomendadas y propiciar la
uniformidad en el trabajo, orienta al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion
a las distintas unidades administrativas; ademas guia el desempefo de las actividades
cotidianas de los servidores publicos en un marco de orden, es un instrumento de consulta,
el cual describe las tareas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada area.

Los procedimientos que conforman este Manual se integran por: Nombre del Procedimiento,
Objetivo, Alcance, Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados,
Politicas, Desarrollo, Diagrama, Medicion, Formatos e Instructivos y Validacion. Por ello, es

8
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importante destacar que la informacion reunida en este documento describe las actividades
que se realizan en cada puesto, sin embargo, no marcan una limitante de las
responsabilidades para el que las desempefa en su area de trabajo.

I. OBJETIVO GENERAL.

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la
Tesoreria Municipal, mediante la formalizacién, estandarizacién y sistematizacion de las
actividades de trabajo a través de un Manual de Procedimientos.

Orientar a las servidoras y los servidores publicos respecto a los procedimientos
administrativos de la Tesoreria Municipal, a fin de conocer sus responsabilidades, de manera
secuencial e interrelacionada, que dan cumplimiento a las funciones que coadyuvan en la
prestacion de bienes o servicios; asi como, en el ambito de la transparencia municipal, dar a
conocer a la ciudadania la manera de operar de la Tesoreria Municipal, de acuerdo a las
atribuciones conferidas en la normatividad vigente.

Pasa a la siguiente pagina.
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Il. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

L0O0-01 Elaboracién de requisicion de bienes y servicios.

1.  Objetivo.

Elaborar el tramite administrativo para la obtencion de bienes y servicios que se utilizan
en la operatividad de las areas que integran la Tesoreria Municipal, a través de la
requisicion que se realiza ante la Subdireccion de Recursos Materiales de la Direccion de
Administracion

2.  Alcance.

Aplica a las areas denominadas Enlace Administrativo y a todas las unidades
administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, asi como a la
Subdireccion de Recursos Materiales de la Direccién de Administracion.

3. Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Séptimo, articulo
134). Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, sus reformas y
adiciones.

D Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Titulo Noveno, Capitulo
Tercero, articulos 307, 309, 312, 317, 317 Bis y 319). Gaceta de Gobierno, 09 de
marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

o Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio
de Cuautitlan lzcalli, Estado de México. (2022-2024), (Titulo Segundo, Capitulo
Segundo, articulo 27, fracciones IV, V), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de
2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, (Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 12, fracciones | y Il), Gaceta
Municipal No. 168, 23 de marzo de 2023. Sus reformas y adiciones.

10
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4. Responsabilidades

El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, es el area responsable de realizar los
tramites y gestiones administrativas y financieras, necesarias para la requisicion de bienes
y servicios, asi como establecer los lineamientos y estrategias para la entrega de bienes y
servicios requeridos en tiempo y forma.

Los titulares de las unidades administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal, deberan:

D Realizar mediante oficio, su requerimiento de bienes y/o servicios necesarios para
la operatividad de sus areas administrativas, a través del Enlace Administrativo de
la Tesoreria Municipal.

. Recibir el bien y/o servicio solicitado y firma vale de control interno al auxiliar del
Enlace Administrativo.

El auxiliar del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

o Recibir y acusar la solicitud de requerimiento del area solicitante y turnarla al
Enlace Administrativo.

. Recibir y consultar el catédlogo para verificar vigencia del bien y/o servicio.
. Enviar formato de cotizacién al personal de la Subdireccién de Recursos Materiales.
. Verificar la suficiencia presupuestal.

. Realizar acuerdo de transferencia, traspaso o recalendarizacion y turna para firma
al Enlace Administrativo.

. Emitir la requisicion y entregar al Enlace Administrativo.

. Recibir requisicion autorizada y entregar a la Subdireccion de Recursos Materiales
para la adquisicién del bien y/o servicio.

o Recibir instruccion y acudir al Almacén General a recoger el bien.

. Recibir y validar las caracteristicas fisicas del bien con la requisicion y firma de vale
de salida, y entrega bien a la Unidad Administrativa solicitante.

. Recibir y archivar vale de control Interno.

11
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EL Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

Recibir acuerdo de transferencia, traspaso o recalendarizacion aprobada y entrega
al Tesorero Municipal para su autorizacion.

. Recibir acuerdo de transferencia, traspaso o recalendarizacion aprobada y turna al
auxiliar del Enlace Administrativo.

Recibir, firmar y entregar la requisicion de bienes y/o servicios al Tesorero Municipal
para su autorizacion.

Recibir, requisicion firmada por el Tesorero Municipal y entrega al auxiliar del Enlace
Administrativo.

. Recibir notificacion via telefénica de la Subdireccién de Recursos Materiales
informando que el bien se encuentra en el Almacén, e instruir al Auxiliar del Enlace
Administrativo recoger el bien.

La Subdireccién de Recursos Materiales, debera:

Recibir formato de cotizacion y realizar la cotizacion del bien y/o servicio y dar el
alta en el Sistema Municipal correspondiente y regresar al auxiliar del enlace
administrativo formato de cotizacion.

Recibir y realizar el procedimiento de adquisicion e informa al Enlace Administrativo
via telefonica cuando el bien ya se encuentra en al Almacén General.

El Tesorero Municipal, debera:

° Aprobar transferencia traspaso o recalendarizacion y turnar al Enlace
Administrativo.

. Recibir y firmar la requisicion de bienes y/o servicios y devolver al Enlace
Administrativo.

El personal del Almacén General, debera:

Entregar el bien al Auxiliar el Enlace Administrativo.

12
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5.  Definiciones.

. Recalendarizacién: Procedimiento que se realiza en el Sistema Integral Informatico,
mediante el cual los fondos presupuestales asignados a una partida en un mes
determinado, se transfiere a otro mes de fecha mas reciente.

. Requisicién: Pedido de bienes y/o servicios, mediante un formato generado en el
Sistema Integral Informatico; disefiado exclusivamente para ello.
6.  Insumos.

. Solicitud de requerimiento por parte del Area administrativa.

. Formato de solicitud de cotizacién a la Subdireccién de Recursos Materiales.

7. Resultados.

. Requisicién de bienes y servicios.

8. Politicas.

o El oficio de solicitud para la adquisicion de bienes o servicios emitido por los titulares
de las areas administrativas de la Tesoreria Municipal, debera realizarse con un plazo
de 30 dias anticipados a su entrega.

. El Enlace Administrativo tramitara la provision de los bienes y servicios requeridos
por las Areas Administrativas que conforman la Tesoreria Municipal, dentro de los
primeros 15 dias de cada mes.

Pasa a la siguiente pagina.
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9. Desarrollo.

Elaboracion de Requisicion de bienes y servicios.

Titulares de las areas
1 Administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Auxiliar del Enlace Administrativo

2 . L
de la Tesoreria Municipal.
3 Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal.
Aucxiliar del Enlace Administrativo
4 . g
de la Tesoreria Municipal.
5 Auxiliar del Enlace Administrativo

de la Tesoreria Municipal.

Personal de la Subdireccion de
6 Recursos Materiales de la Direccion
de Administracion.

Aucxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

14
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30 de agosto

Solicita requerimiento de un bien y/o servicio al
Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal.

Recibe y acusa la solicitud de requerimiento
del Area solicitante y turna al Enlace
Administrativo.

Area
Enlace

Recibe y valida requerimiento del
solicitante y turna al auxiliar del
administrativo.

Recibe y consulta el catalogo para verificar
vigencia del bien y/o servicio.

¢(El bien y/o servicio se encuentra en el
catélogo?

No: Envia formato de cotizacion al personal
de la Subdireccién de Recursos Materiales.

Si: Verifica la suficiencia presupuestal

Envia formato de cotizacién al personal de la
Subdireccion de Recursos Materiales.

Recibe formato de cotizacion y realiza la
cotizacion del bien y/o servicio, da el alta en el

SIMA y regresa al auxiliar del enlace
administrativo ~ formato  de  cotizacion.
(Actividad 4)

Verifica la suficiencia presupuestal.
¢Cuenta con suficiencia presupuestal?
No: Realiza acuerdo de Transferencia,

Traspaso o recalendarizacion, turna para firma
al Enlace Administrativo.
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Auxiliar del Enlace Administrativo

Si: Emite Requisicién y entrega al enlace
Administrativo.

Realiza acuerdo de Transferencia, Traspaso o

8 s s % recalendarizacién, turna para firma al Enlace
de la Tesoreria Municipal. - ;
Administrativo.
9 Enlace Administrativo de la Firma y entrega al Tesorero Municipal para
Tesoreria Municipal. aprobacion.
Aprueba transferencia traspaso o
10 Tesorero Municipal. recalendarizacion 'y  turna al  Enlace
Administrativo.
Enlace Rdminicirativo:deds Recibe acgerd_(? de Transferencia, Traspas_o_ o
1 . | recalendarizacion aprobada y turna al auxiliar
Tesorenia.Municipal. del Enlace Administrativo. (Actividad 7).
12 Auxiliar del Enlace Administrativo Emite Requisicion y entrega al enlace
de la Tesoreria Municipal. Administrativo.
13 Enlace Administrativo de la Recibe, firma y entrega al Tesorero Municipal
Tesoreria Municipal. para su autorizacién.
5 g Recibe y firma Requisicion de bienes y/o
14 Tesorero Municipal. servicios y devuelve al Enlace administrativo
Eflace Adiministiative da 13 Recnpg, requisicion firmada por el Tesorero
15 : el Municipal y entrega al Auxiliar del Enlace
Tesoreria Municipal. Administrativo.
Auxiliar del Enlace Administrativo Rec'ble Loy e 211 autorizada y eniioane la
16 i e Subdirecciéon de Recursos Materiales para la
de la Tesoreria Municipal. adquisicion del bien y/o servicio.
Recibe y realiza el procedimiento de
17 Personal de la Subdireccion de adquisicion e informa al Enlace Administrativo
Recursos Materiales. via telefénica cuando el bien ya se encuentra en
al Almacén General.
Recibe notificacion via telefonica de la Sub.
18 Enlace Administrativo de la Recursos Materiales informando que el bien se

Tesoreria Municipal.

15

30 de agosto

encuentra en el Almacén, e instruye al Auxiliar
del Enlace Administrativo recoger el bien.
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Unidad Administrativa

Aucxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Personal del Almacén General

Auxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Titulares de las areas
administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Aucxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

30 de agosto
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Actividad

Recibe instruccion y acude al Almacén General
a recoger el bien.

Entrega el bien al Auxiliar el Enlace
Administrativo.

Recibe y valida las caracteristicas fisicas del bien
con la requisicion y firma de vale de salida, y
entrega bien a la Unidad Administrativa
solicitante.

Recibe el bien y/o servicio solicitado y firma
vale de control interno al Auxiliar del Enlace
Administrativo

Recibe y archiva vale de control Interno.

Pasa a la siguiente pagina.
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Diagrama.

10.

Personal de la
Subdireccion de
Recursos
Materiales

Aucxiliar del Enlace Enlace Administrativo Tesgrgro
Municipal

Administrativo

@)

Titulares de las
Areas
Administrativas

Inicio

Solicita
requerimiento de
bien y/o servicio.

\—¢@

Recibey acusa la
solicitud de
requerimiento del
Area solicitante y
turna al Enlace

Administrativo.

Recibe y valida
requerimiento del
Area solicitante y
turna al auxiliar
del Enlace
administrativo.

4®»—J
A4
Recibe y
consulta el
catalogo para
verificar vigencia
del bien y/o
Servicio.

v

¢Elbieny/o
servicio se
encuentra b @
enel S
catalogo?

w |

Envia formato de
cotizacion al personal
de la Subdireccion de
Recursos Materiales.

Almacén
General

17
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- Personal de la
T:luIaAfreesa:e las Auxiliar del Enlace = Enlace Administrativo  Subdireccion de Tesorero Almacén

s 2 Recursos ioi
Administrativas Administrativo Materiales Municipal General

1®

Recibe formato de
cotizacion y realiza
la cotizacién del
bien y/o servicio, da
elalta en el Sistema
y regresa al auxiliar
del enlace
administrativo
formato de

cotizacion

®
v O

Verifica la

suficiencia
pres\.xueslal.

¢Tiene

Sufcenc —»@
ia?
No l

Realiza acuerdo de
Transferencia, Traspaso o
recalendarizacién, turna
para firma al Enlace
Administrativo.

\—l@

Firma y entrega al
Tesorero Municipal para *

aprobacion.

Aprueba
I ia
traspaso o
recalendarizacion
y turna al Enlace
Administrativo.

18
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Personal de la
Enlace Administrativo  Subdireccion de
Recursos

Titulares de las

Tesorer Almacén
T esorero acé

Municipal General

Auxiliar del Enlace

Administrativas SRRSO Materiales

@ g

Recibe acuerdo de
Transferencia, Traspaso o
recalendarizacion
aprobada y turna al
auxiliar del Enlace
Administrativo.

Emite Requisicion y
entrega al enlace
Administrativo.

e B O

Recibe, firma y entrega al
Tesorero Municipal para
su autorizacion.

] ®

Recibe y firma
Requisicion de
bienes y/o servicios
y devuelve al Enlace

| @ administrativo
J
v

Recibe, requisicion
firmada por el Tesorero
Municipal y entrega al

Auxiliar del Enlace

Administrativo.

@ T

Recibe requisicion
autorizada y entrega
|2 la Subdireccion de
Recursos Materiales

para la adquisicion
del bien y/o servicio.
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Personal de la
Auxiliar del Enlace = Enlace Administrativo  Subdireccion de Tesorero Almacén

Titulares de las
Areas

Aditisiativas Administrativo Recursos Municipal General

Materiales

Ue

Recibe y realiza el
procedimiento de
adquisicion e informa
al Enlace
Administrativo via
telefonica cuando el
bien ya se encuentra
en al Almacén General.

@ —

Recibe notificacion via
telefonica de la Sub.
Recursos Materiales

informando que el bien

se encuentra en el

Almacén, e instruye al

Auxiliar del Enlace
Administrativo recoger el
bien.

@ —

Recibe instruccion y
acude al Almacén
General a recoger el
bien.

\ .

Entrega el bien al
Auxiliar el Enlace
Administrativo.

@ 1

Recibe y valida las
caracteristicas fisicas
del bien con la
requisicion y firma de
vale de salida, y
entrega biena la
Unidad Administrativa
solicitante.

O——

Recibe el bien y/o
servicio solicitado y

firma vale de control
interno al Auxiliar del
Enlace Administrativo

Recibe y archiva vale
de control Interno.

Fin
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