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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene por objeto, dar a conocer en forma
clara y precisa, los procedimientos 2 seguir para la realizacion de adquisiciones de
cualquier bien o servicio, para la meiar operacién de la administracion municipal,
facilitando los procesos en tiempe v forma. con objetividad transparente en la
prestacion de servicios que se ofrecen = iz ciudadania, a2 través de objetivos
precisos, para evitar contratiempos, errores o smorecisiones, en los procedimientos
para que el servidor publico pueda identficar g2 manera rapida, el seguimiento de
cada accion.

Sirve como herramienta basica para determinar y conacer ios servicios que ofrece
el departamento de Adquisiciones adscrita a Oficialia Mayar &tunicipal.
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MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley General de Responsabilidades Administratives para el Estado de Hidalgo.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidaigo.
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalge.
Reglamento Interno Municipal.

Bando de Policia y Gobierno Municipal.

Cédigo de Etica Municipal.

Uva
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OBJETIVO GENERAL

Satisfacer la demanda de insumos, materiales, mobiliario y equipo de todas las
areas gque integran la administracion publica municipal, en menor tiempe y con
mejor calidad, apegados siempre a las normas y procedimientos de adquisiciones
y arrendamientos, contemplados en las leyes aplicables en la materia.
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Mision

Ofrecer una alternativa al servidor o usuario del manual de procedimientos para la
operacion de las funciones que realiza dentro de la administracion.

Vision

Brindar una mejor atencién en el suministro de insumos y articulos para eficientar
el desarrolic de las actividades, con procedimientos basicos y entendibles, para
lograr un objetivo.
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POLITICAS

1-1- Para el arrendamiento de servicios externos (vehiculos de transporte,
perifoneo, sonido, enlonado, comidas, hospedaje, renta de salones) la solicitud
debe realizarse con 72 horas de anticipacion al encargado de adquisiciones.

1.2- En la adquisicion de equipo de computo, mobiliario y materiales, la
autorizacion la realizara el presidente municipal con la anuencia del comité de
adquisiciones, la revision de la contraloria interna del procedimiento de
adquisiciones, el visto bueno del oficial mayor y la validacién presupuestal del
tesorero municipal.

1.3- para realizar el pago a un producto y/o servicio el prestador o proveedor
debera liberar primero el bien producto y/o servicio y la factura debidamente
requisitada al encargado de adquisiciones.

1.4- la orden de pago solo se autoriza, si cubre los requisitos como: cotizaciones,
factura, identificacion oficial y el material ingresado al almacén.

1.5- tesoreria, cubrirda el monto de la orden de pago autorizada, cuando fueran
cubiertos e integrados todos los requisitos, los cuales recibira y revisara el
encargado de cuentas por pagar.



H. AYUNTAMIENTO DE CALNALI, HIDALGO

Emtocda Libre v SOoborano
chae PEEchanteGas

Area: Departamento de Adquisiciones

Area de adscripcién: Oficialia Mayor

1-1 Procedimiento: Adquisiciones de activo fijo

Procedimiento No - P — DA: 01

busd

Objetivo: Realizar las requisiciones de activo fijo bajo las normas y lineamientos
apegados a la Ley de Adquisiciones, arrendamiento y servicios del sector publico,
cuando se requiera.

Descripcion analitica

Actividad Descripcion Responsable

1 Presenta solicitud al Almacén especificando el equipo o el | Director o encargado
mobiliario que se requiere. de édrea

e s Encargado de

2 Elabora Ia requisicidn, firma y la turna a Adquisiciones. & ]

Almacén
: _ o Encargado de
3 Recibe requisicidn y turna a Desarrollo Econédmico y Planeacion. _g. d
Adquisiciones
Recibe y revisa lo solicitado.
: Director de
¢Se consideré en ef POA? e
; : : e desarrolio
4 No: informa al interesado gue no procede y que su peticion e
i oy econdmicoy
debe ser evaluada por el comité de adquisiciones. 55
: : s Planeacién
Si: da el visto bueno y lo regresa a2 Adquisiciones.

5 Recibe el visto bueno y reaiiza cotizacién por lo menos a tres Encargado de
proveedores y turna al Oficial Mayoer. Adquisiciones
¢Emite validacion?

6 No: solicita al Departamento de Adguisiciones realizar el Oficial Mayor
procedimiento de licitacion.

- Si: Acude al Proveedor autorizado para recibir el bien, equipo
y/o mueble. Encargado de

y . = Adquisiciones

8 Entrega al Almacén para que sea liberado ! solicitante. 9

i Encargado de
9 Recibe el bien, equipo y/o mueble, ingresa v registra. .
ib quipo y/ ngresay reg Senicin

10 Elabora orden de pago Y turna al Presidente Municipal para su
autorizacion.

11 Integra expediente. Encargado de
Turna la orden de pago autorizada con el expediente a Adgquisiciones

12 Tesoreria Municipal adjuntando las cotizaciones y los requisitos
indispensables.

13 Libera pago a través de cheque nominativoe y/o para abono a
cuenta del beneficiario o través de transferencia electronica. oE

~ - Tesorero municipal

14 Envia el expediente al departamento de egresos para su
resguardo y archivo.

15 Recibe acuse de la documentacién entregada e integra el Encargado de

expediente para el departamento.

Adquisiciones
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DIAGRAMA DE FLUJO = N ¥ ::
PROCEDIMIENTO : ADQUISICIONES DE ACTIVO FlIO
DIRECTOR O ENCARGADO DE ENCARGADO DE DIRECTOR DE OFICIAL TESORERO
ENCARGADO ALMACEN ADQUISICIONES DESARROLLO MAYOR MUNICIPAL
DE AREA ECONOMICO Y
PLANEACION
Inicio Recibe i Recibe y
requisicion y . revisalo
Elaborala turnaa I i soficitado.
Presenta requisicion, r desarrolio o
solicitud al firmayla H economicoy
almacén turnaa planeacion.
especifican adquisiciones No
d,o o 8 —< oenel *
equipooel
mobiliario Informa al inferesado
que que no procede y qgue
requiere. su peticion debe ser Si
evaluada por el comité
|de adquisiciones
Recibe el visto buenoy D vite

buenoylo
regresa a

realiza cotizacion por J
dquisici

lo menos atres
proveedores y turna

al oficial mayor.

Acude al proveedor

autorizado para recibir Si iemite
el bien, equipo y/o 1 validaci >
mueble. 6n?
e I /
Reeal:? eol b/nzn, Entrega al almacén No
qbl P " ¥ res < para que sea liberado Soficita af
s % :g " lo solicitado. departamento de
TEgsira. adquisiciones realizar
Elabora orden de pago el prc;f:?dmnento de
y turna al presidente ictacion.
para su autorizacion.
Integra expediente. Libera pago a traves

de nominativoy/e
| Pparaabonoacuenta

Turnalfa ordende

pago autorizadacon el < del beneficiarioa
expediente a tesoreria atraves de
adjuntandolas tra nffﬁégndg.
cotizaciones y los
requisitos. Envia expediente al
departamento de
Recibe acuse dela egresos para su
documentacién resguardoy archivo,

entregada e integra a

exgediente.
~ s <

/‘Fm,\
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Procedimiento No — P — DA: 02

Area: Departamento de Adquisiciones

<D
¢
<

Area de adscripcion: Oficialia Mayor
1-2 Procedimiento: Renta de servicios, equipo y mobiliario y transporte

Cbjetivo: Cubrir las necesidades que la administracién no puede brindar con sus
propios medios, a través de la renta y adquisicion de servicios, en casos
especiales.

Descripcion analitica

Actividad Descripcion Responsable
. - Elabora solicitud con especificacién de actividades a
1 g Encargado de Eventos
. desarrollar y la turna al encargado de almacén.
| Recibe solicitud, verifica, si no hay en existencia,
2 elabora el requerimiento al Departamento de Encargado de Almacén
Adquisiciones.
Recibe la requisicién, firma el acuse la turna a -
3 N i i ¥ 5 Encargado de Adquisiciones
desarrollo econémico y planeacién para el visto bueno.
S, " . Director de desarrollo
4 Revisa si estd considerado en el POA y valida. .. . 0
econdmico y planeacion
5 Recibe la requisicion validada y procede a realizar
cotizaciones. .
—— — — Encargado de Adquisiciones
6 Presenta cotizacion y requerimiento al oficial mayor,
para que emita el visto bueno.
¢Otorga visto bueno?
No: requiere licitarse de acuerdo a la ley de o
7 .. q € ¥ Oficial mayor
adquisiciones.
Si: procede.
3 Se recibe el visto bueno y se procede a elaborar el
contrato atraves del departamento juridico.
5 Se firma el contrato y se acude al proveedor para recibir | Encargado de Adquisiciones
el mueble, equipo o el servicio contratado.
10 Entrega los muebles y equipo al Almacén.
11 Recibe, Ingresa y registra. Almacén
12 Elabora orden de pago y turna al Presidente Municipal
para su autorizacion.
Encargado de Adquisiciones
13 Integra expediente anexa orden de pago, factura,
cotizaciones y entrega a Tesoreria.
14 Becube el exped;er:nte con documentz.mo‘n requisitada y Tesorero Municipal
libera pago a través de cheque nominativo para abono




a cuenta del benefluarlo o0 través de transferenaa
electrénica.

15

Envia expediente al area de egresos para su resguardo
y archivo.

Emindo Libro v Solsorsna
wder Plictanigo

16

Recibe acuse de la documentacién entregada e integra
el expediente para el departamento.

Adquisiciones

10

Uil
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oficial mayor, para
que emita el visto
bueno.

Se recibe el Vo.Boy
se procede a
elaborar el contrato
atraves del juridico.

Se firma el contrato
y se acude al
proveedor para
recibir el mueble,
equipo o el servicio

Recibe, ingresa
y registra.

*csmm\ttayg.._j,
- Entrega los muebles
y equipo a almacén.

tlaboraorden de
pagoy turna al

presidente
municipal a
autorizacion.

Integra expediente
anexa orden de
pago, factura,

Si

dotorg
a visto
bueno?

No

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : RENTA DE SERVICIOS, EQUIPO, MOBILIARIO Y TRANSPORTE —
ENCARGADO | ENCARGADO DE ENCARGADO DE DIRECTOR DE OFICIAL TESORERO U i
DE EVENTOS ALMACEN ADQUISICIONES DESARROLLO MAYOR MUNICIPAL
ECONOMICO Y
PLANEACION
[ﬁ‘/@ Recibe I3 Revisa si
Recibe requisicion, esta
Elabora s_o_l_i:itud, firma el acusey r considerad
solicitud versiica, sino laturnaa oenel
con l’.aay = i desarrolio | | POA.
especificaci ST, J econémicoy
6nde elaborael | | planeacion para

actividades r :‘equ:-’:ment el visto bueno, |
desa:roiiar B Departamen Recibe la requisicién

y Ia turna to de valid'ada y procg?e a

al Adguisicione realizar cotizacion.
5

enca;gado Presenta cotizacion

almaién. y requerimientos al

Requiere licitarse de
acuerdo a la ley de
adquisiciones.

cotizaciones y

entrega a tesoreria.

Recibe acuse e

integra el <

Integra expediente
con documentacién
requisitaday libera
pago atraves de
.| cheque nominativo
para abono a
cuenta del
beneficiario o
atraves de
transferencia.

l

expediente.

Fin

Envia expediente al
dreade egresosy
archiva.

11
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Procedimiento No — P — DA: 03

l:\rea: Departamento de Adquisiciones
Area de adscripcién: Oficialia Mayor

Procedimiento: Refacciones y accesorios menores para unidades de transporte

Objetivo:
la Administracion Municipal, para un mejor

Contribuir en forma al mantenimiento de las unidades de transporte de

Descripcién analitica

Servicio en su uso.

Actividad | Descripcién Responsable
A lz falta de existencia de los articulos solicitados se .
1 ~ . o oy - Encargado de Almacén
realiza requisicion a Adquisiciones.
Recibe requisicion, firma el acuse v la turna a desarrollo .
2 ereq L seyfat Encargado de Adquisiciones
econémico y Planeacién previamente firmada.
- Recibe y revisa la requisicién.
| ¢Se considerd en el POA? .
. . - . , Director de desarrolio
3 | No: informa los motivos e indica que su peticidn tendra S ..
20z . econdomico Planeacion
- que ser evaluada por el comité de adquisiciones.
Si: da el visto bueno y regresa a Adquisiciones.
Recibe el visto bueno y realiza cotizacidn por lo menos a L
4 - Encargado Adquisiciones
tres proveedores y lo turna al oficial mayor.
Emite validacién. Si el rango de gasto ests permitido
5 para adquisicion directa y el material es indispensable o Oficial mayor
congruente con la actividad o funcién a realizar.
6 Acude al proveedor seleccionado para solicitar los
articulos o accesorios.
Entrega los articulos y bienes al Almacén para que sean L
7 - . Encargado de Adquisiciones
ingresados y registrados.
g Elabora orden de pago con las cotizaciones y turna al
Presidente Municipal para su autorizacién.
9 Autoriza la orden de pago. Presidente Municipal
Integra expediente y anexa orden de pago, cotizaciones .
10 8 P ! Pase, Encargado de Adquisiciones
y entrega a Tesoreria.
Recibe el expediente con documentacién requisitada y
1 libera pago a través de cheque nominativo para abono
a cuenta del beneficiario o través de transferencia -
, . Tesorero Municipal
electrénica.
1 Envia expediente al drea de egresos para su resguardo
y archivo.
ibe acuse de la documentacién entregada e integra -
13 Recibe sed g g Encargado de Adquisiciones

el expediente para el departamento.

12
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES PARA UNIDADES DE TRANSPORTE
ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECTOR DE OFICIAL PRESIDENTE TESORERO
DE ALMACEN ADQUISICIONES DESARROLLO MAYOR MUNICIPAL MUNICIPAL
ECONOMICO ¥
PLANEACION
Inicio Recibe
requisicion,
Ala falta de firma el acuse
existencia ylaturnaa
de los desarroiio

articulos econdmicoy

solicitados Planeacidn niorma ios

serealiza | | previamente motivos e Si

requisicién firmada. indica que su

3 peticién tendra
Adquisicion que ser
£5 evaluadaporel
comité de
Recibe e] visto bueno - dquisiciones, |

y realiza cotizacidon
por lo menos a tres
proveedoresy lo
turna al oficial
mavor.

Da el visto
buenoy

O accesorios,

Acude al proveedor
seleccionado para

solicitar los articulos

Entrega los articulos
y bienes al Almacén
para que sean
ingresadosy

i

L—eutorizacién. |

Elaboraorden de
pago con las
cotizaciones y turna

emite validacién. Si
el rango de gasto
estd permitido para
adquisicion directa y
el material es
indispensable o
congruente con la
actividad o funcién a
realizar,

Autoriza la

al Presidente
Municipal parasu
autorizacion.

Integra expediente y
anexa orden de

orden de
pago.

pago, cotizaciones y

entrega a Tesoreria.

Recibe acuse dela
documentacidn

entregada e integra €

el expediente parael
departamento.

Fin

Recibe el expediente
con documentacion
requisitaday libera

pago a través de
cheque nominativo
paraabonoacuenta
del beneficiario o
través de
transferencia
electrénica.

l

Envia expediente al
drea de egresos
parasuresguardoy
archive.

13
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Area: Departamento de Adquisiciones
Area de adscripcion: Oficialia Mayor

Procedimiento: Adquisicién de consu
computo, aditivos, aceites, lubricantes,

e $eietanicycs

Eetsdao !.Ahi ¥ Bobroresrses

mibles, refacciones de auto, accesorios de
fertilizantes e insecticidas.

Objetivo: Brindar un mejor servicio en cuanto a suministro de insumos y
consumibles para no limitar el funcionamiento de las areas de Ia Administracion.

Descripcién analitica

Actividad | Descripcién Responsable
1 | Revisa stock de articulos en existencia para operacion de
| ia administracién. Encatigado te Aliuckh
o . e a e Alma
p . Si existen faltantes de articulos, elabora requisicién de los g
| mismos al departamento de adquisiciones.
3 Recibe, firma la requisicin y turna a desarrollo Encargado de
_econdmicoy Planeacién. adquisiciones
Recibe y revisa lo solicitado.,
éSe consideré en el POA? .
; : e Director de desarrollo
4 No, informa los motivos e indica que debe ser evaluada g =
e o economico y Planeacidn
su peticion por el oficial mayor.
Si, da el visto bueno y regresa a Adquisiciones.
Recibe el visto bueno y realizan cotizacidn a por lo menos
5 tres proveedores, considerando la calidad, precio,
; ; Encargado de
garantia y en menor tiempo de entrega. S
o A - Adquisiciones
6 Turna a oficial mayor para su validacién dependiendo del
monto de la adquisicién.
No procede la adquisicién directa, solicita al
7 departamento de Adquisiciones realizar procedimiento
de licitacion en la modalidad que corresponda por
montos minimos. :
; T - Oficial mayor
Emite validacion si el rango de gasto estd dentro de lo
g permitido, para adquisicién directa y que el bien o
material sea indispensable o congruente con la actividad
o funcién a realizar.
9 Acude al proveedor seleccionado para solicitar los
articulos o consumibles autorizados. Encargado de
10 Entrega los articulos o insumos adquiridos al Almacén Adquisiciones
para su ingreso y registro.
1 Elabora orden de pago y turna al Presidente Municipal Encargado de

para su autorizacién.

Adquisiciones

14
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Autoriza la orden de pago.

R ¢ g
Entado L

Presidente Municipal

ibv Y SROlsormsrsa
ey Hicinigo

13

Integra expediente y anexa orden de pago, cotizaciones y
entrega a Tesoreria.

Encargado de
Adgquisiciones

14

Recibe el expediente con documentacién requisitada y
libera pago a través de cheque nominativo para abono 2
cuenta del beneficiario o través de transferencia
electrdnica.

15

Envia expediente al 4rea de egresos para su resguardo y
archivo.

Tesorero Municipal

16

Recibe acuse de la documentacion entregada e integra el
expediente para el departamento.

Encargado de
Adgquisiciones

15

|
| S
[ @i
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO : ADQUISICION DE COMBUSTIBLE, REFACCIONES DE AUTO, ACCESORIOS DE
COMPUTO, ADITIVOS, ACEITES, LUBRICANTES, FERTILIZANTES E INSECTICIDAS.

ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECTOR DE OFICIAL PRESIDENTE TESORERO
DE ALMACEN ADQUISICIONES DESARROLLO MAYOR MUNICIPAL MURNICIPAL
ECONOMICO Y
PLANEACION
—w;i‘)_‘ Recibe, firmala .
Revisa requisicion y Onider Si
stock de Fé turnaa
articulos en desa’rrc.:llo
existencia economufo ¥
para L_Planeacién. |
operacién informa los motivos
de la e indica que debe
administrac ser evaluadasu
ion. l peticién por el
oficial mayor.
Si existen ‘l/
faltantes Recibe el visto da el visto bueno y
de = buenoy realizan regresa a
articulos, cotizacion a por lo Adquisiciones,
elabora menos tres
requisicién proveedores,
de los considerandola No procede Ia
mismos al mlit{ad, precio, adquisicién directa,
departame g?ranna y en menor solicita al
nto de departamento de
edquisicion Turna a oficial mayor Adquisfciones
2 para su validacién ____[——> "343"‘"'
J dependiendo del monto procedimiento de
i de la adquisicién. licitacién en la
T modalidad que
Acude al proveedor correspondapor
seleccionado para montos minimos.
solicitar los articulos o Recibe el
i i Emite validacion si expediente con
documentacidn

Entrega los articulos o
insumos adquiridosal
Almacén para su ingreso

el rango de gasto

estd dentro de lo
permitido, para

adquisicién directa
yqueel bieno

yregi A l

Elaboraorden de pago y
turna al Presidente

material sea
indispensableo
congruente con i3

Municipal parasu

Recibe acusedela
documentacién

actividad o funcién
a realizar.

requisitaday libera
pago a través de
cheque nominativo
paraabonoa
cuenta del
beneficiario o
través de
transferencia

electrénica.

entregada e integra el
expediente parael

departamento.

> Fin

Autoriza la
orden de pago.

Envia expediente al
area de egresos

para su resguardoy
archivo.

|

16



Estoado Libve v Sotaraansa
e PHiciantgeas

Procedimiento No — P - DA: 05

, 0id
Area: Departamento de Adquisiciones
Area de adscripcién: Oficialia Mayor

1-5 Procedimiento: Adquisicion a crédito a través de vales en cuantia menor
dentro del municipio.

Objetivo: Mejorar la entrega de apoyos a los solicitantes acortando el tiempo y
gastos de traslado a través de créditos a la administracion de los proveedores
locales.

Descripcion analitica

Actividad Descripcién Responsable
1 Elabora requisicion de materiales. Encargado de Almacén
2 Recibe, firma, analiza y registra el requerimiento.

Acude a la Direccion de desarrollo econémico y | Encargado de Adquisiciones

Planeacién para el visto bueno.

No: se le informa al interesado que no procede y que

4 debe ser evaluada su peticién.

Si, da el visto bueno y turna al oficial mayor.

Valida la requisicion con base a:

e Que el material sea indispensable para el uso de

operacion.

5 e Que lo solicitado sea congruente con la actividad a Oficial mayor
realizar.

e Que el material sobrante sea ingresado a resguardo
al almacén para utilizarse en futuras actividades.
Entrega requisicién autorizada a la Tesoreria Municipal
6 para la liberacién del vale con las cotizaciones | Encargado de Adquisiciones

correspondientes.
Emite el vale contra la entrega de requisicién

3

Director de desarrollo
econdmico y Planeacién

7 . Tesorero Municipal
autorizada. P

8 Acude al proveedor seleccionado para solicitar los
articulos o insumos autorizados.

a los articulos o insum uiridos al Almacén e

9 Entreg . arsic . 03349 Encargado de Adquisiciones
para su ingreso y registro.

10 Elabora orden de pago y turna al Presidente Municipal

para su autorizacion.
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Estodo Libre v Solbhararnag
e Middaigo

11 Autoriza la orden de pago. ; Presidente Municipal

Integra expediente y anexa orden de pago, cotizaciones, e (11 C
g P y . Pag Encargado de Adquisiciones Vi
vales y entrega a Tesoreria.

Recibe el expediente con documentacién requisitada y
libera pago a través de cheque nominativo para abono

13

a cuenta del beneficiario o través de transferencia Tesorero Municipal
electrénica.
14 Envia expediente al drea de egresos para su resguardo
y archivo.
Recibe acuse de la documentacién entregada e integra o
15 Adgquisiciones

el expediente para el departamento.
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Entado Libre v Sobernno
e Midalgo

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : ADQUISICION A CREDITO A TRAVES DE VALES EN CUANTIA MENOR DENTRO DEL
MUNICIPIO 020
~
ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECTOR DE OFICIAL PRESIDENTE TESORERO
DE ALMACEN ADQUISICIONES DESARROLLO MAYOR MUNICIPAL MUNICIPAL
ECONOMICO Y
PLANEACION
Recibe, firma,
analizay
registra el
reZ'Z?s(i’:IZn requerimiento,
de
materiales, ;i\cudg‘a .
Direccion de e :
desarrolio £ o

el visto
bueno?

economico ¥
Planeacién para el
visto bueno.

se le informa al
interesadogueno

procede y que
debe ser evaluada
Entrega requisicidn
autorizada a fa Tesoreria da el visto Validal
Municipal para {a iberacidn buenoyturna > Vi au;siziZn
del vale con las cotizaciones al oficial mayor. a -
correspc;dxentes. Emite el vale
contra la
AcGde sl proveedor Y entrega de
seleccionado para solicitar |} requisicion
los articulas o insumos i autorizada.
autorizadac,
Entrega los articulos o
insumos adquiridos al
Almacén para suingreso y
registro.
Recibe el expediente
Elaboraorden de pagoy con documentacion
turna al Presidente 5| Autorizala requisitaday libera
Municipal parasu orden de pago. pago a través de
autorizacion cheque nominativo
para abono a cuenta
Integra expediente y anexa i del beneficiarioo
orden de pago, cotizaciones, |§ través de
vales y entrega a Tesoreria transferencia
electrdnica,
Recibe acusedela
documentacidn entregada e 4
integra el expediente para el l Envia expediente al
departamento. area de egresos para
suresguardoy
Fin : archivo.
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Entodo Lilivre v Moborana
ey FHictnnigo

I Validacién y autorizacién | Junio [ 2018 | Wy..

o oo

Nombre de Documento

Manual de Procedimientos Departamento de Adquisiciones.

Sintesis del documento

Contiene los conceptos basicos de los procedimientos administrativos para
adquisiciones de insumos, rentas y servicios de la administracion municipal.

\
\_ Validacién'y Autorizacién
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/
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