
Casa abierks at t~empa 
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Secretaría de Unidad 

CIRCULAR 
0312015 

DIRECTORES D1E DIVISIÓN, JEFES DE DEPARTAMENTO, COORDINADORES 
y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD LERMA. 

Con motivo del próximo cierre presupuestal 2015, se hacen de su conocimiento las fechas 
límites para la recepción de los trámites relacionados con la Coordinación de Servicios 
Administrativos (CSA), así como las fechas en que los módulos del SIIUAM correspondientes 
serán cerrados. 
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09 de octubre 
Entrega en la CSA de las solicitudes de claves de Patronato menores a 
$490,700.00 que se dan por autorízadas con el Vo.Bo. del Secretario de 
Unidad. 
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16 de octubre 

Recepción de las solicitudes de requisición de cafetería, papelería, artículos 
de consumo, libros y bienes de activo fijo. 

NOTAS: 
A. Deberán considerar ei tiempo de entrega marcado por el proveedorL

asegurándose que el mismo sea previo al 30 de noviembre. 
B. Los pedídos que no sean surtidos al 01 de diciembre serán 

cancelados. 
C. No hay anticípos. 
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27 de noviembre 
Recepción en la CSA de viáticos, gastos de viaje, asi tencia a eventos, 
conferenciante invitado, reembolsos, trámite de factura y otros pagos a 
Tesorería General. 

16 de diciembre 

Recepción de gastos a comprobar. 
NOTA: El módulo de Control de qestión quedara abierto hasta el 11 de 
diciembre para registrar las comprobaciones de gastos. Se les recuerda que 
no puede quedar gasto sin comprobar ya que no será posible registrarlo en 
el 2016 y quedarán como deudores. 

Av. I~idalgo Poniente # 46, Col. La Estación, CP. 52000, Municipio de Lerma, Edo. de P~léxico. 
Te1.01 (728) 2827002 ext, 1040 y 1004. 
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Casa abtena al ttem~a 
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19 de noviembre Entrega a la CSA de las solicitudes de transferencias presupuestales 
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Entrega de los artículos de consumo, bienes de activo fijo, papelería, 
cafetería. 
Se solicita su apoyo para retirar los artículos y bienes solicitados, 
dado que la CSA carece de Almacén 

Notas importantes: 

Los compromisos generados durante el presente año, deberán quedar registrados 
contablemente en el mismo, por lo cual no podrán ser habilitados para el 2016 y el recurso se 
perderá. 

Las fechas establecidas en el presente calendario no aplican para las solicitudes de los bienes 
y servicios que sean fondeados con recursos de Convenios Patrocinados, mismas que se 
atenderán en tanto el convenio se encuentre vigente. 
Asimismo, se solicita observar estas fechas para cumplir con los compromisos contraídos, ya 
que la Coordinación de Servicios Administrativos no podrá recibir trámites después de las 
fechas establecidas. 
Sin más por el momento y agradeciendo su valioso apoyo quedo de Ustedes. 

Atentamente 
Casa Abierta al Tiem o 

a 

ing. Dardo Eduardo G ~ ea uglielmi 
a Unidad 

Lerma, Estado de México a 24 de julio de 2015. 
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