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I. INTRODUCCION
Ejercer de manera clara y transparente los recursos publicos recaudados por el

organismo, es una practica que nos ayuda a lograr los objetivos y metas planteadas,
brindando confianza a la poblacién sobre la correcta aplicacion de los mismos.

El compromiso de cada uno de los trabajadores que integran la Comisién se ve
reflejado en un buen control dentro de nuestro organismo con la responsabilidad
permanente de todos es posible lograr 6ptimos resultados.

El presente documento ha sido elaborado de acuerdo a la normatividad que rige la
aplicacion de los recursos publicos y se han adaptado para que los controles
establecidos vayan acorde al uso racional y eficiente de los mismos.

Con la aplicacién de los presentes lineamientos obtendremos grandes beneficios
entre los quer'\V destacan un mayor compromiso personal para cumplir con la
responsabilidad que tenemos hacia la sociedad; un incremento en la productividad
de los recursos y del personal; mayor eficiencia en el tiempo de trabajo; aumenta la
calidad del trabajo que realizamos; previene el desperdicio; salvaguardar
correctamente los bienes e instalaciones.

Il. OBJETIVO

Establecer los mecanismos que regulen el adecuado gjercicio de los recursos
publicos recaudados por el organismo, para el gasto de operacion, permitiendo
ejercer los recursos con racionalidad, eficiencia y transparencia, de igual manera
instaurar condiciones laborales para la administracién de personal.

Il. ALCANCE

La aplicacion del presente Lineamiento es aplicable para todo el personal que integra
La Comision de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Zimapan
Hidalgo.

La Direccion administrativa-comercial seré responsable de vigilar, supervisar e
interpretar la correcta aplicacion de los presentes lineamientos, dentro del ambito de

su respectiva competencia.

Su incumplimiento sera motivo de responsabilidad con base en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas leyes aplicables en la materia.

Los casos no previstos en los presentes Lineamientos seran resueltos por el director
general y la Direccién administrativa- comercial, con estricto apego a los principios

de equidad y transparencia que debef normar el ejercicio y gestion de la
Administracion Publica Estatal y copforrfié a la normativa aplicable
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IV. DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES

Federales:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Coordinacién Fiscal Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Cadigo Fiscal de la Federacion vigente.

Estatales:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo.

y su Reglamento.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo.
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V. DE LOS RECURSOS HUMANOS

V.1 ESTRUCTURA ORGANICA

La Estructura Organica Propuesta por el director general y autorizada por la junta de
gobierno sera la base para estructurar el Programa Anual de Trabajo.

La Direccién Administrativa-Comercial emitira Manual de Organizacién que contiene
el Tabulador de Sueldos y Salarios, asi como los demas documentos relativos.

V.2 MOVIMIENTOS DE PERSONAL

En lo relativo a los movimientos de personal (que considera altas, bajas, estimulos,
ascensos, descensos) la Direccién Administrativa-Comercial gestionara dichos
movimientos.

V.3 CONTRATACION DEL PERSONAL

La contratacion de personal tiene por objeto satisfacer las necesidades de capital
humano de las Unidades Administrativas, por lo que de conformidad con lo dispuesto
por el articulo 39 fraccién XVI de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado, el director
general tiene la facultad de Proponer y nombrar con aprobacion de la Junta de
Gobierno, al personal del Organismo.

Los candidatos a ocupar un puesto dentro de la Auditoria Superior, como parte del
proceso de admision, deberan presentarse en la fecha y hora que se les indique en
la Direccion de Administracion, con la siguiente documentacion:

Curriculum vitae.
Dos fotografias tamanio infantil a color.

Original, para cotejo, y una copia simple de:

Acta de nacimiento;

Credencial para votar;

Clave Unica de Registro de Poblacién CURP;

Comprobante de domicilio, con fecha de emisién no mayor de dos meses;
Licencia de conducir (en su caso) y
Comprobante de estudios concluidos y/o en curso,
10 Constancia de Situacion Fiscal.

11. Solicitud de empleo.

ORINOGOAWN
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Una vez cotejada la documentacion original del candidato y, de ser procedente, se
dara de alta en la némina del organismo; en caso de que la documentacién no supere
el cotejo, no procedera.

V.4 CONTROL DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

Toda la informacién generada por los trabajadores del organismo, con motivo de su
permanencia laboral formaréa parte de sus expedientes personales.

La Direccién Administrativa-Comercial es responsable de integrar y resguardar, con
estricta confidencialidad, el expediente personal de cada uno.

Las y los trabajadores estan obligados a mantener actualizada su documentacion
personal, cuando se lo soliciten.

V.5 CONSTANCIAS LABORALES

La Direccién Administrativa- Comercial, previa solicitud del interesado expedira las
constancias que acrediten el estatus laboral de las{os) trabajadores, en un término
no mayor a tres dias héabiles a partir de la fecha de la solicitud, debiendo ser recogidas
por él, con la jefa de contabilidad.

V.6 RESPONSABILIDAD Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Conforme a lo dispuesto por el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, los servidores pliblicos deberan observar los principios, valores y
demas disposiciones previstas en el Cadigo de Etica y Reglamento Interno emitido /
por el organismo, el cual esta disponible para su consulta en la pagina de Internet del

Municipio. N
Los servidores publicos deberan observar y atender las obligaciones establecidas en

la Ley General de Responsabilidades Administrativas, las Condiciones Generales de
Trabajo y demas normatividad vigente aplicable.

Serén causas de rescision de la relacion laboral, sin responsabilidad para la
“Comisioén de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Zimapan,
Hidalgo”, aquellas contempladas en el articulo 40 de la Ley de los Trabajadores al
Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los Organismos
Descentralizados del Estado de Hidalgo y 185 de la Ley Federal Trabajo que resulten
aplicables al caso concreto.

Cuando la Direccién Administrativa- Comercial tenga conocimiento de una conducta
de algun servidor publico que incurra en falta, dafio, irresponsabilidad o cualquier
conducta contrarié a la normativa vigente, procedera a notificar de manera inmediata
al Director General para que proceda conforme a derecho corresponda.
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V.7 RENUNCIA AL PUESTO

Los trabajadores tienen el derecho a renunciar al puesto que estuviera
desempefiando. Cuando el trabajador decida presentar su renuncia, debera seguir
este procedimiento:

1. Comunicarlo a la jefa de contabilidad;

2. Presentar su renuncia por escrito, firmada y con huella digital, dirigida al
Director General con una antelacion de al menos 5 dias habiles:

3. El servidor publico debera dirigirse a la direccién administrativa- comercial
para que le indiquen si por su nivel o funciones es susceptible de hacer
proceso entrega recepcion, tal y como lo establece la Ley de Entrega
Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo;

4. A fin de otorgar lo proporcional y aguinaldo el trabajador debera entregar al
personal de la Direccién administrativa-comercial el dia de su renuncia lo
siguiente: :

a) Copia de entrega recepcién;

b) Oficio de liberacion por parte del jefe inmediato, donde conste que se
entregd la documentacion, papeles de trabajo, archivos digitales y/o
herramienta que se le hayan proporcionado y/o que haya generado por las
funciones realizadas; y

c) Asi mismo, el jefe inmediato verificara el buen estado del mobiliario y equipo
que haya tenido bajo su resguardo

Cuando el servidor ptiblico no haya concluido el ejercicio fiscal de servicio,
independientemente de que se encuentre laborando o no en la fecha de liquidacion
del aguinaldo, tendra derecho a

que se le pague la parte proporcional del mismo, conforme al tiempo laborado dentro
del ejercicio fiscal en que se presente la renuncia. Esta prestacion prescribira una vez_
transcurrido un afio a partir de la baja.

3

V.8 JORNADA LABORAL

La jornada general diaria de trabajo est4 comprendida de 8 ocho horas, (horario de
oficina y mantenimiento de las 08:00 a las 16:00 horas);

Con motivo de las circunstancias especiales que tienen algunos puestos sobre todo
en el Area de distribucion, se hara mediante acuerdo entre el trabajador y el Director
General.
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Cuando el personal requiera laborar fuera del horario establecido, en dias festivos o
inhabiles, el jefe inmediato debera hacerlo del conocimiento de la Direccidn
administrativa comercial al concluir los trabajos realizados fuera del horario laboral,
los trabajadores deberan registrar en bitacoras de actividades el horario laborado.

V.9 ASISTENCIA

Todas las y los trabajadores del organismo, deberan registrar la asistencia al inicio
de su jornada laboral y la salida al concluir la misma, en el sistema que para tal fin se
implemente; s6lo podran eximirse de esta responsabilidad a los servidores pUblicos
que, por cuestiones de salud o comisidn, oficial les sea imposible realizar el registro,
adjuntando la comprobacion oficial respectiva, en este supuesto.

V.9.1 INCIDENCIAS

Las faltas por parte de los trabajadores los privaran del derecho de percibir la cantidad
correspondiente al dia o dias faltados, del sueldo base, atendiendo a la vez lo
correspondiente a las sanciones administrativas, si fuera el caso, considerando lo
siguiente:

Se podran realizar las justificaciones por los siguientes supuestos:

a) Comisiones

b) Capacitacion

c) Examenes médicos

d) Consulta médica

e) Licencia y cuidados médicos: Esta justificacion procedera siempre y cuando,
acredite con la constancia de asistencia o incapacidad expedida por el médico
tratante.

f) Licencia de maternidad: correspondera a 12 semanas, para lo cual la
trabajadora debera solicitar a la Direccion Administrativa- Comercial el tramite
correspondiente.

g) Dias de paternidad: El servidor publico tendra derecho a gozar de cinco dias
laborales con goce de sueldo, ya sea por paternidad consanguinea al
momento del nacimiento, o por adopcion a partir del momento en que le sea
entregado el adoptado.

V.10 LACTANCIA

Las trabajadoras que se encuentren en periodo de lactancia tendran derecho a su

eleccion, a dos periodos diarios de treinta minutos cada uno, o uno de una hora, para ﬁ,
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alimentar a sus hijos, por un lapso de 12 meses, el descanso senalado podra tomarse
durante la jornada trabajo.

V.11 DIAS DE DESCANSO Y PERIODOS VACACIONALES

Son dias laborales todos los del afio, con excepcion de domingos.
Son dias de descanso obligatorio los sefalados en el articulo 74 de la Ley Federal
del Trabajo, en lo referente a dias de descanso y vacaciones, estaran sujetos a lo
sefalado en las Condiciones Generales de Trabajo que los rigen.

V.12 DIAS POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR

Los servidores publicos tendran derecho a 3 dias habiles cuando fallezca algun
familiar conforme a los casos siguientes casos: cényuge, padres, hermanos, suegros,
hijos.

V.13 EMISION DE CFDI (RECIBOS DE NOMINA)

De conformidad con lo establecido en la normativa aplicable, el organismo tiene la
obligacioén de emitir los comprobantes fiscales por concepto del pago de némina por
cada trabajador.

VI. DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

V1.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS

El Presupuesto de Egresos es la estimacion preliminar de los gastos a ejercer durante
el ejercicio fiscal siguiente; en el cual, se determinan los capitulos y partidas
presupuestales contables que se afectaran, las cuales deberan estar alineadas con
la normativa vigente.

Este documento es formulado por la Direcciéon Administrativa-Comercial y se
presenta para su aprobacion ante la junta de gobierno, el cual esta apegado al
Programa Operativo Anual, con la finalidad de que, al concluir el ejercicio fiscal
correspondiente, se pueda realizar la evaluacién de lo presupuestado.

Adicional a la informacién del Presupuesto de egresos, es necesario considerar los ;L
siguientes aspectos:
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Las politicas de gasto aplicables;

Los objetivos y metas establecidos en los programas anuales de trabajo de
cada Unidad Administrativa;

La estructura organica autorizada:;

La aplicacion de medidas de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria; y

Las previsiones de gasto corriente y gasto de capital estimados.

V1.2 PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL EJERCICIO FISCAL CORRESPONDIENTE

Es responsabilidad de la Direccion General en conjunto con la Direccion
Administrativa-Comercial ejercer y controlar el presupuesto aprobado.

La Direccion General en conjunto con la Direccién Administrativa-Comercial, en el
ejercicio de sus atribuciones es responsable de observar los siguientes aspectos:

1.

o

Que el ejercicio del gasto se apegue al presupuesto autorizado y se contabilice
conforme a las disposiciones aplicables.

Se apliquen las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria establecidas.

Garantizar que las adecuaciones y compensaciones presupuestarias cuenten
con disponibilidad de suficiencia presupuesta.

Dar cumplimiento a las obligaciones derivadas del ejercicio de los recursos.
Que en términos de lo dispuesto por el articulo 62, de la Ley de Presupuesto
y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo, los Poderes Legislativo
y Judicial y los entes auténomos, a través de sus respectivas unidades de
administracién, podran autorizar adecuaciones a sus respectivos
presupuestos siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de
los programas a su cargo y deberan emitir las normas aplicables.

VI.2.1 FUENTES DE FINANCIAMIENTO

La “Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Zimapan Hidalgo” solo tiene recursos propios derivados del cobro por los servicios
de agua y alcantarillado por los cuales emite recibos o comprobantes fiscales que se
complementan con la péliza diaria de cobro y fichas de depdsito en la cuenta bancaria
del organismo.
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V1.2.1.1 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

La Direccion General en conjunto con Direccién Administrativa-Comercial son
responsables de ejecutar el presupuesto egresos disponible y debera dar
seguimiento a todos y cada uno de los procedimientos necesarios para realizar sus
actividades (administrar los fondos revolventes, gastos a comprobar, realizar los
pagos a proveedores y transferencias necesarias, integrar las comprobaciones del
gasto, efc.).

En seguimiento a lo dispuesto en el articulo 34 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, la contabilizacién de las transacciones del gasto debera registrarse
conforme a la fecha de su realizacion, ya que, al no respetar las fechas establecidas
al efecto, sera motivo de devolucion.

V1.2.1.1.1 FONDO REVOLVENTE

Los fondos revolventes estaran destinados a cubrir gastos menores, queda
facultados para recibir este concepto la Direccion Administrativa-Comercial.

El monto autorizado para el fondo revolvente es por la cantidad de $5,000.00 (cinco
mil pesos 00/100 M.N.).

1. Elaborar cheque expedido a nombre del Titular de la Direccién
Administrativa- Comercial como responsable de la integracién de la
documentacion. _

2. Adjuntar copia simple de la Credencial para votar del Titular de la Direccién
Administrativa-Comercial.

3. La comprobacién del gasto se integrara con las partidas autorizadas en el

Presupuesto de Egresos, las cuales no podran exceder de la cantidad de
$2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.) en efectivo.

V1.2.1.1.1 TRAMITES POR OTROS CONCEPTOS DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Comprende cualquier concepto de gasto, siempre y cuando cuenten con la clave
presupuesta y disponibilidad presupuestaria.

1. Todas las adquisiciones, arrendamientos y servicios contratados deberan
realizarse observando el procedimiento correspondiente para tal fin, conforme
a los montos méximos establecidos en las disposiciones legales aplicables.

COMISION DE AGUA POTABLE ALC, NTARILLAD@Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
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2. Para la adquisicion de recursos materiales, deberan presentarse las
requisiciones a la Direccién Administrativa-Comercial, conforme a lo dispuesto
en el Formato de Requisicion.

3. Para efectos de la adquisicion de bienes o prestacion de servicios, el contrato
debera observar lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo, asi como la firma del
contrato correspondiente.

V1.2.3 CIERRE CONTABLE PRESUESTAL

Por cuestiones de operatividad el cierre mensual presupuestal se realizara los ultimos
tres dias anteriores al término de cada mes, con la finalidad de validar, revisar y
registrar los gastos generados durante el mes correspondiente, por lo cual el
departamento de presupuesto y contabilidad no recibira ningln tramite para pago
generado a destiempo. Para efecto del cierre del ejercicio fiscal, se recibira tramites
o facturas la pendltima semana del mes de diciembre después de dicha fecha no se
aceptara documentacion alguna que comprometa un pago.

V1.3 EJECUCION DEL GASTO

El ejercicio del gasto debe realizarse atendiendo a los principios de racionalidad,
austeridad y disciplina.

Las solicitudes de compras, las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de
servicios deberan realizarse a través de la Direccidn Administrativa-Comercial, para
lo cual debera ingresarse dentro de los veinticinco dias naturales de cada mes, con
la finalidad de realizar el cierre contable y presupuesta! en tiempo y forma, lo cual
permitira el adecuado control de los recursos para administrarlos en eficacia, asi
como cumplir con los plazos y términos establecidos en la normatividad aplicable.

V1.3.1 COMPRAS

Para realizar la solicitud de una adquisicién, arrendamiento o prestacion de servicio
a la Direccién Administrativa-Comercial, debera llenarse sin excepcioén el formato de
"Requisicion de bienes y/o servicios" en donde se deben llenar los siguientes datos:

1. Solicitante
2. Cantidad y descripcion
3. Precio unitario del material o servicio

COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADCTY SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
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Proveedor

Fecha

Firma del area solicitante y firma y sello de autorizacion.
Destino y uso del material o servicio.

N oo

También se deberan anexar cotizaciones actualizadas, en las que se aprecien los
datos del proveedor, la descripcién genérica del bien, especificaciones técnicas y su
costo estimado en el mercado

Autorizada la compra, la Direccién Administrativa-Comercial realizara el pago
correspondiente.

Inmediatamente después, el personal solicitante, debera presentar la comprobacién
de dicha compra, con la siguiente documentacion:

1. Factura

2. XML

3. Evidencia fotogréfica de la adquisicion al momento de compra, en la
aplicacion, uso o prestacion del servicio y/o material.

V1.3.1.1 COMPROBACION DEL RECURSO OTORGADO

Se debera comprobar toda la erogacién mediante comprobantes fiscales que
acrediten la entrega de mercancia, la prestacion de los servicios, la ejecucion de los
trabajos contratados, el uso o goce de bienes muebles, por lo que dentro de los tres
dias habiles siguientes de haberse realizado la adquisicién, arrendamiento o
contratacién de servicios, se debera entregar Direccién Administrativa- comercial la
documentacion que soporte y justifique las erogaciones, acorde al cumplimiento de
objetivos y metas, cumpliendo con la normativa aplicable.

La documentacién presentada debe ser legible, no presentar tachaduras ni
enmendaduras.

Tratandose de facturas por compras en tiendas de autoservicio o estaciones de
combustibles, éstas deberan de acompariarse del ticket de compra y solamente éste
se omitira cuando presente el desglose de los articulos, cantidad, fechas y montos.

Tocios los pagos se efectuaran una vez que dicha comprobacién esté completa y que
los bienes y servicios se hubiesen recibido a entera satisfaccion del adquirente.

En materia de servicios personales, los recursos asignados deben ser ejercidos de
acuerdo con las leyes aplicables a la materia, las normas y disposiciones previstas
en la Ley de Egresos.

COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
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V1.3.2 VIATICOS

Se otorgaran viéticos a las(os) trabajadores en ejercicio de sus funciones, adscritas
al organismo, que, por la naturaleza de sus funciones, requieran llevar a cabo
diligencias.

VL1.3.2.1 SOLICITUD DEL RECURSO

El personal comisionado solicitara el recurso de viaticos correspondiente mediante
oficio de comisién a la Direccién Administrativa-Comercial, debiendo contener los
siguientes requisitos:

e Lugary fecha de emision;

e Nombre completo, cargo y adscripcién del servidor ptblico comisionado (sin
abreviaturas);

e Lugar(es) motivo y periodo de la comisién

e Nombre completo, cargo y firma del director general o del director
administrativo comercial.

Debera de remitila acompariada de la respectiva justificacién para que se le dé

tramite correspondiente, atendiendo que estard sujeta a la disponibilidad

presupuestal. Asimismo, realizara los tramites correspondientes para el pago de los

mismos al servidor publico comisionad en efectivo al trabajador comisionado. \
\

El recurso sera otorgado de manera anticipada o devengada, dependiendo de las
disponibilidad presupuestal y financiera de la Direccion de Administrativa-Comercial.

VI.3.2.2 OFICIOS DE COMISION

Los titulares de las areas que, por la naturaleza de sus funciones, requieran llevar a
diligencias; elaboraran el oficio de comisién correspondiente para trabajador
comisionado, debiendo contener como minimo:

e Lugary fecha de emision

e Nombre completo, cargo y adscripcion del servidor ptblico comisionado (sin
abreviaturas);

Lugar(es) motivo y periodo de la comisién

Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
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e Nombre completo, cargo y firma del director general o del director
administrativo comercial.

V1.3.2.3 RESTRICCIONES

Si al verificar la documentacién comprobatoria presentada se detectaran gastos
improcedentes, se solicitara al servidor publico comisionado que de manera
inmediata reintegre el importe correspondiente; en caso de omisién, se suspendera
el otorgamiento de viaticos subsecuentes, también para aquellos servidores publicos
que no hayan efectuado la comprobacién oportuna del recurso que les fue otorgado,
y sera notificado director general para que realice el procedimiento que considere
correspondiente.

No se autorizara ni pagaran viaticos al personal cuando:

1. El servidor publico comisionado utilice los recursos para cubrir gastos con fines
distintos a los que estan destinados.

2. El servidor publico se encuentre en activo y destine los recursos que le fueron
otorgados, para prestar servicios en alguna organizacién, institucion o
empresa privada y/o partido politico.

V1.3.2.4 DOCUMENTACION PARA COMPROBACION DE VIATICOS, COMBUSTIBLE

1. Oficio de comisién para comprobacién de combustible (gasolina),
alimentacion, hospedaje y, en su caso, peaje.

2. El oficio de comisién debera contar con fecha y el sello oficial del lugar en el
que se practico la diligencia, o bien, nombre, cargo y firma de la persona ante
quien se acredito el servidor publico comisionado.

3. La Comprobacién de Viaticos, Combustible y Peaje deberan de presentarse
en fisico a la jefa de contabilidad.

V1.3.2.5 DE LOS REINTEGROS EN COMPROBACIONES DE VIATICOS

El personal comisionado estara obligado a comprobar el importe total que se le fu

otorgado con los conceptos de viaticos, peaje o combustible, por lo que en caso de
existir un remanente o sobrante entre lo ejercido y lo recibido debera depositarlo 4 la
cuenta bancaria o en efectivo para que la jefa de contabilidad realice el depésito
correspondiente al reintegro. El importe debera ser exacto, asi sea por centavos, para
que cuadre contablemente el ejercicio del gasto que corresponde. El comprobante

COMISION DE AGUA POTA
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del depésito correspondiente al remanente o sobrante debera de entregarse con la
comprobacién de los gastos por viaticos.

V1.3.3 REQUISITOS FISCALES

El comprobante fiscal digital (CFDI) formato 4.0 que presente el comisionado(a) como
comprobacion del recurso otorgado, debera reunir los requisitos fiscales a que se
refieren los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion vigente, Capitulo
V de su Reglamento, asi como Capitulo 2.7 De los comprobantes fiscales digitales
por internet o factura electrénica seccién 2.7 .1 Disposiciones generales y Capitulo
2.8 Contabilidad, declaraciones y avisos seccion 2.8.1. Disposiciones Generales de
la Resolucién Miscelénea Fiscal para el 2017, Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de diciembre de 2024, reformada mediante la Primera Resolucion
de Modificaciones a la Resolucion Miscelanea Fiscal (RMRMF) para 2025, y de
acuerdo a la actividad y régimen en que tributen los emisores de los comprobantes
ante el Servicio de Administracion Tributaria, siendo entre otros los siguientes: Clave
del Registro Federal de Contribuyente de quien lo expide; lugar y fecha de expedicién;
Clave del Registro Federal de Contribuyente de la persona a favor de quien se expide,
cantidad o descripcién del servicio, valor unitario e importe total.

V1.3.4 REQUISITOS ADMINISTRATIVOS
Toda la documentacién comprobatoria que se presente a la Direccion de

Administracién ya sea para tramite de pago o para amortizacién de adeudos, debera
reunir los siguientes requisitos:

Ser documentacién original debidamente requisitada;

1. Estar expedidos a nombre de la Comisién de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Zimapan Hidalgo, conforme a los requisitos
fiscales.

2. En viaticos y peajes, pegar en el Formato de Comprobantes el respectivo
comprobante fiscal digital impreso (factura) de manera que sea totalmente
visible para su revision.

3. En caso de suministro de combustible el comprobante fiscal digital impreso
(factura), asi como el original del ticket por consumo de gasolina /
correspondiente al dia del suministro que debe corresponder al periodo d
comision;

4. Debido a que en distintas sucursales se retienen los tickets de consumo péra
facturar, debera tomar una fotografia que muestre el ticket de consumo el cual
debera anexarse impreso a la comprobacion correspondiente.

COMISION DE AGUA POTABLE ALZANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
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5. No tener alteraciones, tachaduras o enmendaduras en los comprobantes
presentado.

6. Tener sello de Direccion General re en un area donde no afecte los datos
fiscales del mismo, el cual debera traer impreso el nombre y cargo de éste, asi
como su firma;

El no cumplir con los requisitos antes enunciados, sera motivo de devolucién del
recurso.

Sin perjudicar la gestién de cada Unidad Administrativa, y sin dejar de observar los
requisitos administrativos establecidos, se debera dar cumplimiento a los programas
e instrucciones que contemplen disposiciones y/o acciones dirigidas a la austeridad,
disciplina y efectividad del gasto.

VI.3.5 CONTRATOS

De acuerdo con el Articulo 75 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo” en
contrataciones iguales o superiores al equivalente a trescientas veces el salario
minimo general diario vigente en el Estado de Hidalgo.

Deberan formalizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios a través de -
contratos, los cuales deberan contener en lo aplicable los elementos que se refiere
el articulo 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Hidalgo y lo previsto en el articulo 7 4 del Reglamento de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico del Estado de
Hidalgo.

En caso de haber solicitado a la Direcciéon de Administracion alguna adquisicién,
arrendamiento o servicio que deba formalizarse a través del instrumento legal
respectivo, el area solicitante con los requisitos previsto para tal efecto en las leyes y
reglamentos de la materia.

Adicionalmente a los requisitos para los contratos previstos por la normatividad
aplicable, debera proporcionar los datos bancarios del proveedor, arrendador o
prestador de servicios para el efecto de la transferencia bancaria respectiva en donde
deba de hacerse el pago, por la adquisicién o prestacién adquirida.
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VIl. DELOS RECURSOS MATERIALES

VIL.1 PARQUE VEHICULAR

La Direccion General, proporcionard a los trabajadores el medio de transporte
necesario para efectuar la comisién o los trabajadores que les sea conferidos en
cumplimiento a sus obligaciones.

Los vehiculos oficiales del parque vehicular seran proporcionados por el personal
autorizado debiendo el trabajador designado (resguardante) requisita en presencia
del personal autorizado, el Formato de Resguardo haciendo constar el estado en que
se le entrega la unidad vehicular.

El servidor publico designado para resguardar el vehiculo sera directamente
responsable de su uso, conservacion, limpieza y seguridad, debiendo destinarlo
exclusivamente para el desarrollo de las actividades propias sus funciones o comisién
unicamente en dias habiles; por tal motivo, queda estrictamente prohibido hacer uso
de éste para fines distintos, ya que, de hacerlo, se tomaran las medidas
administrativas que correspondan.

Asi mismo el trabajador deberd Cumplir con las disposiciones previstas en los
Reglamentos de Transito y deméas normativa vial que se encuentre vigente, ya que
en caso de que deban pagarse multas por haber incurrido en alguna violacién a los
mismos (infraccién de transito y vialidad y/o de la infraccién por radar), sera el
trabajador (resguardante) quien tendré que responder por los mismos, debiendo
cubrir la totalidad del pago correspondiente.

El trabajador designado (resguardante) debera responder por cualquier dafio fisico
generado en la unidad (golpes, rayones, etc.) durante el periodo de labores, asi como
por la no entrega de las herramientas que se les hayan otorgado (en caso de extravio
de las mismas).

VIl.1.2 MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Correctivo: Se realiza en funcién de las observaciones sefialadas en la bitidcora de
cada vehiculo.

Por lo anterior, es importante que el trabajador designado (resguardante) le
proporcione informacién relativa al estado en que se encuentra el vehiculo que le
hubiese sido asignado, a fin de informar oportunamente y por escrito a la Direccién
Administrativa-Comercial, cuando se requiera de algun tipo de mantenimiento, para
que se realicen los tramites correspondientes.
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Queda estrictamente prohibido a los trabajadores que tengan bajo su resguardo
alguna unidad del parque vehicular del organismo, conducirlo en estado de ebriedad
o bajo la influencia de algtin estupefaciente, psicotrépico o droga enervante, debido
a que en caso de que ocurra algin siniestro, no se respondera por los dafios a
terceros ni al propio vehiculo, y en este caso, todos los dafios ocasionados quedaran
bajo responsabilidad del trabajador designado (resguardante).

VIL.2 MATERIALES Y SUMINISTROS

Dentro de los primeros 12 dias habiles del mes que corresponda, el personal podra
solicitar a la Direccién general o administrativa el material de oficina y los suministros
informaticos que requieran para el cumplimiento de sus funciones.

Lo anterior, con la finalidad de asegurar que el organismo tenga las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad en
los bienes o materiales que sean adquiridos se deberan optimizar los recursos y
programar con suficiente anticipacion las solicitudes de materiales, se realizara un
proceso de compra, siempre y cuando haya disposicién presupuestal.

VIL.3 INVENTARIO

Es responsabilidad de cada usuario, el cuidado y uso correcto del mobiliario y equipo
que tenga bajo su resguardo.

Cuando el mobiliario presente algun desperfecto, el personal que corresponda,
debera informarlo a la Direccién Administrativa-Comercial mediante escrito,
especificando la causa para proceder a realizar la baja del bien en el sistema.

Si se trata de equipo de computo que presenta alguna anomalia, se debera solicitar
por escrito la, revisién del prestador de servicios para el diagnéstico del bien, a fin de
que sea ésta quien determine la reparacién del mismo.

VI.3.1 ROBO O EXTRAVIO DE BIENES

En caso de robo de un bien a resguardo de un servidor piblico, este debera acudir
al Ministerio Publico a levantar la denuncia correspondiente, proporcionando al Titular
de su Unidad Administrativa de adscripcién copia de los documentos que se generen
como resultado de su comparecencia, con la finalidad de que se elabore el acta
administrativa respectiva, de la cual debera remitirse un tanto (copia simple) a la
Direccién administrativa- comercial para los efectos administrativos conducentes.
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Seré el director general en conjunto con el Director Administrativo-Comercial, quien
determine si el resguardante debera o no restituir el bien. En caso de que se
determine su restitucion, debera realizarse en un tiempo no mayor a noventa dias
naturales contados a partir de que haya sido notificado.

Asimismo, los bienes sustituidos, deberan poseer especificaciones y caracteristicas
similares a las del bien sustraido o extraviado.

El bien robado sera dado de baja del inventario, y en caso de proceder, el bien que
lo sustituye sera incluido al patrimonio institucional con otro nimero de inventario,
dejando asentado que bien que sustituye a otro.

VII.3.2 REGISTRO Y ALTA DE BIENES

Para el registro y alta de bienes en el sistema de inventarios se debera entregar copia
de la factura que acredite la adquisicion del bien.

El nimero de inventario sera asignado siguiendo los criterios emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable, haciendo la asignacién del bien a los servidores
publicos a través de respectivo resguardo.

VIII. DE LOS SERVICIOS GENERALES

VIil.1 SERVICIO TELEFONICO CONVENCIONAL

Para el uso del servicio de telefonia convencional, se deberan atender criterios de \
uso racional de recursos publicos como:

1. Privilegiar el uso de medios electrénicos de comunicacion sobre la telefonia
convencional.
2. Utilizar el servicio s6lo para realizar llamadas oficiales.

IX. DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

IX.1 RECEPCION DE DOCUMENTACION INTERNA

El érea de Archivo de concentracién es el area para resguardar la informacién que
genera dentro del organismo.
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El responsable de archivo de tramite trasladara la documentacién a resguardar a
donde se ubica el archivo de concentracién para que sea resguardada.

La documentacién que se requiera archivar y resguardar, debera estar debidamente
etiquetada e inventariada, en apego a las disposiciones que indique el responsable
de la concentracién de archivo.

Las Unidades Administrativas, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones,
clasificaran la informacién que debera archivarse y resguardarse.

IX.2 SOLICITUD DE EXPEDIENTE

El personal que requiera consultar algiin documento del Archivo de Concentracion,
debera solicitarlo conforme las siguientes directrices:

e Debe de presentar la solicitud por escrito.

[}

e El enlace de archivo de tramite del area solicitante debera acudir a las
instalaciones donde se ubica el archivo de concentracién para que se le facilite
la documentacion.

e Elresguardo de préstamo de la documentacion se efectuara mediante escrito.
» El personal que requiera el documento debera preservar en buen estado la
documentacién que se le proporcione, evitando: cambiar el orden de las fojas

y subrayar o realizar anotaciones en el cuerpo de los documentos.

e Concluida la consulta, debera entregar al archivo de concentracién los
expedientes o documentos que se le prestaron, dentro del plazo concedido

X. DE LA AUSTERIDAD EN EL GASTO DE OPERACION

X.1 VIATICOS

1. Autorizar el ejercicio de viaticos para el desempefio de las comisiones que
sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales. /

2. En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara la asistencia
de la cantidad minima de servidores publicos indispensables para tal fin.

COMISION RE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ZIMAPAN HIDARGO? H. COLEGIO MILITAR No. 4, COL. CENTRO IN;\f\PAN, HGO. C.P. 42330

TEL. 7597283711 @
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X.2 SERVICIOS GENERALES

1. Promover la reduccién en el costo de adquisicion del servicio, telefonia,
vigilancia, y demas servicios generales, a través de mejores condiciones de
contratacion, asi como la racionalizacion en su consumo y el uso obligado de
medios electrénicos.

2. Promover y privilegiar el uso del correo electrénico, en lugar de las
comunicaciones impresas.

3. En jornadas matutinas, promover la apertura de cortinas y la eliminacion de
obstaculos para el maximo aprovechamiento de la luz natural;

4. Todos los servidores publicos deberan apagar los equipos y luminarias de la
jornada laboral.

5. Referente al agua, colocar en las llaves y valvulas de lavabos dispositivos
ahorradores de agua;

6. Prohibir el fotocopiado de documentos no oficiales, en especial los de gran
volumen

7. Dar preferencia a la transmisiéon de documentos e informacion por red o
Internet, en especial de borradores e informacion diversa Y, en caso de su
reproduccion, utilizar preferentemente el papel reciclado.

8. Mantener con el proveedor un programa permanente de mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos, deteccion de fallas y su solucién inmediata.

X.3 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE BOMBEO

Correctivo: Se realiza en funcién de las observaciones sefialadas por parte de los
trabajadores que los operan en la bitacora de cada Equipo de Bombeo.

Es importante que el trabajador en turno proporcione informacién relativa al estado
en que se encuentra equipo de bombeo en cuanto observe que hay alguna averia, a
fin de informar oportunamente y por escrito al jefe inmediato y este a su vez a la
Direccién administrativa-comercial, cuando se requiera de algin tipo de
mantenimiento o reparacion, para que se realicen los tramites correspondientes y
solicitar al prestador de servicios que acuda al lugar, debido a que estas fallas afectan
la distribucién y por tanto al usuario, se hara en el menor tiempo posible y con el
prestador que sea la mejor y mas rapida opcién, para no demorar las actividades /
operativas de abastecimiento del servicio . /

UA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

ZIMAPAN HIDALZO; H. COLEGIO MILITAR Np. 4, COL. CENTRO ZINNAPAN, HGO. C.P. 42330
75972@3711 . @ :
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MISION DEAGUAP OTABLE, ALCANTARILLADO Y %
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZIMAPAN =

REQUISICION DE COMPRA

AREA: DIRECCION GENERAL
FECHADE _ SOLICITA: REVISO AUTORIZO
ELABORACION:
CARGO:
LC. ALBAEFIGENIA | ARG JESUS ASUR
BELTRAN GOMNZALE? | RAMOS CORONA
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION PRECIO

UNITARIO

DESTING FINAL (UB

ICACION DETALLADA):

PROVEEDOR:

JORGE SADOT TREJO CERON

ZIMAPAN HIDARGO;

COMISION DE AGU

OTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
. COLEGIO MILITAR No. 4, COL. CENTRO ZIMAPAN, HGO. C.P. 42330 %/

TEL-75972837 1
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————— MISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO ¥
PAN - SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZIMAPAN -

ORDEN DE COMPRA

FECHA:
PROVEEDOR ENTREGA
JORGE SADOT TREJC CERON CAPASAZIM
FECHA DE ENTREGR METCDO DE PAGC SOLICITADO POR AREA
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO TOTAL
SUBTOLAL | =
INSTRUCTIONES DESC. 3
IEPS| 3
VAl 3
IWARET|
SR | 3
TOTAL | £

E -
. L% Bl i ze e o g, e

COMISION DE AGUA POTABLE AL
ZIMAPAN HIDALGOZH. COLEGI

TEL. 7597283711

NTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ILITARNo. 4, COL. CENTRO ZIMAPAN, HGO. C.P. 42330
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SOLICITUD

PARA: MATERIAL

Zimapan, Hgg.. a de del 2025

ARQ. JESUS ASUR RAMOS CORONA
DIRECTOR GENERAL CAPASAZIM

POR MEDIO DE LA PRESENTE LE SOLICITO DE LA MANERA MAS ATENTA,
PARA QUE SE AUTORICE EL MATERIALQUE A CONTINUACION SE INDICA,
IBAJO LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL ASIGNADA.

ESPERANDO CON SU PRONTA AUTORIZACION.

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL
SOLICITANTE CAPASAZIM

H. COLEGIO MILITAR NO. 4, COL. CENTRO ZIMAPAN, HGO, CP. 42330, TEL 7597283741

COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ZIMAPAN HIDALGO; H. COKEGIO MILITAR No. 4/COL. CENTRO ZIMAPAN, HGO. C.P. 42330
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INFORME DEL MATERIAL SOLICITADO

H. COLEGIO MILITAR NG 4, COL. CENTRO ZIMAPAN, HGO, C.R 42330, TEL 7597283711

TEL. 7597283

COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADOY SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

ZIMAPAN HIDALGQ:; H. COLEGIO MILITAR No. 4, ENTRO ZIMAPAN, HGO. C.P. 42330
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AVimramiante suns - rasr CAPASAZ!M
A COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO A
Wit DEL MUNICIPIO DE ZIMAPAN k
THMARANe CAPASAZIM
ENTREGA DE MATERIAL

RECIEI L0 SIGUIENTE:
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD:

FECHA:
L.C. ALBA EFIGENIA BELTRAN LIC. ¥IRIDIANS ARQ. JESUS ASUR RAMOS
GONZALEZ MONTSERRAT ESFINOG CORONA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO COMISARIO DIRECTOR GENERAL 1
o
H. COLEGIO MILITAR Ma. 4, col. centro ZIM&PAN, HGO., C.p. 42330, tel. T5STRE3T11

COMISION DE AGUA POT
ZIMAPAN HIDALGO; H. CO¥EGIO MILITAR No. 4;

LE ALCANTARILLAD

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
NTRO ZIMAEAN, HGO. C.P. 42330
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\, / “COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADC Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIC DE ZIMAPAN HIDALGO"

CONSTANCIA DE RECEPCION Y SATISFACCION

ZIMAPAN, HIDALGO, A DE R&.2025

POR ESTE MEDIC HAGO CONSTAR QUE YO,

CON  CARGOD
RECIBC A ENTERA SATISFACCION
QUE HABIA SIDC REPORTADC
COMQO DESCOMPUESTO, MISMO QUE FUE REPARADO Y ENTREGADC EN
CORRECTO FUNCIONAMIENTC.

DATOS DEL EQUIPQ:
TIPQ:

MARCA/MODELQ:

NUMERC DE SERIE:

SIN MAS QUE HACER COMSTAR. FIRMC EL PRESENTE DOCUMENTO FARA LOS i
EFECTOS ADMINISTRATIVOS Y DE CONTRCL CORRESPONDIENTES. /

ATENTAMENTE

EFICIENCIA, EFICACIA, ECONOMIA, TRANSPARENCIA ¥ HONRADEZ, JUSTIFICANDO CON

/ s
CON BASE AL ART. 134 CPEUM, 38 LGCG, ART. 1 LGCG, ART. 7 LLGCG, ART.6 LGA Y ART. 74 ,f-' .
LGCG: EL GASTD PRESUPUESTADO, REGISTRADO Y ARMONIZADO SE ADMINISTRA, CON '
LA EMISION DE INFORMACION FINANCIERA COMPROBATORIA Y TRANSPARENTE.

COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTAR
ZIMAPAN HIDALGO; H. LEGIO MILITARA

DJ Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
L. CENTRO ZIMAPAN, HGO. C.P. 42330
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AVISO DE AUSENCIA

L.C. Al BA EFIGENIA BELTRAN GONZALFZ
DIRECTOR ADMINISTRATIVA-COMERCIAL
CAPASAZIN

ARQ. JESUS ASUR RAMOS CORONA
DIRECTOR GENERAL
CAPASAZIN

COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLAD
ZIMAPAN HIDALGO; H. COREGIO MILITAR No. 4,
TEL. 7597

CAPASAZIM
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CAPASAZIM

H | BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE Y ACTVIDADES DE OPERADOR | H
RONBRE DE USUARIO: VEHICULD (AREA)
TPODE

C\ HARCA TFOICOLOR | MODELO NO. DE SERE PLAGAS CILINDROS R LITROS

ENERGETICOS ZRIAPAN FECHAVALE NO. DEVALE LAROS PRECIOUNITARIO | INPORTE TOTAL FIRMA 1APAN
CAPASAZIM Jm— | REUEDICS
FEGHA HORA JUSTIRCAGION DE USD s | MOETAE A 0 SHID
DIRECTORA ADMINISTRATIVA COMERCIAL COMISARD CIRECTOR GENERAL

COMISION DE AGUA POTABLE A O Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ZIMAPAN HIDALGO; H. COLEGIO AR No. 4, COL. CENTRO ZIMAPAN, HGO. C.P. 42330
TEL. 7597283711 :
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Vehiculo :

"COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZIMAPAN, HIDALGO"

BITACORA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y/O PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR O MAQUINARIA Y EQUIPO

No. de cuentz
s No. serie bancario con &l | Km
QuE $& page

Tipo de servicio

ety Taller empresa o

REC del taller,
empiesa o

Fechade
ingreso al

Fecha de

Folio Fiscal

Importe total
de Ia factura

ELABORO

DIRECTORA ADMINISTRATIVA - COMERCIAL

REVISO

COMISARID

AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL

TEL. 7597283711

COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

ZIMAPAN HIDALGO; H. COLEGIO MILITAR No. 4, COL. CENTRO ZIMAPAN, HGO. C.P. 42330 Q/
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COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZIMAPAN HIDALGO

BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES DEL PARQUE VEHICULAR O MAQUINARIA Y EQUIPO

fuentes de
.

i
b combustible autoriza

VEHICULO :
Notmbre Fecha en que
- No. del Nombre del oAk secargael | Nombre de quien |Justificacion det

Kms.
RS

Kms | Litros de | Precio
final i

Total

£LABORG

DIRECTORA ADMINISTRATIVA - COMERCIAL

REVISO

COMISARID

AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL

COMISION DE AGUA POTABLE ALCANY
ZIMAPAN HIDALGO; H. COLEGIO MILITAR

TEL. 7597283711

ADOW_SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
NO. 4, COL. CENTRO ZIMAPAN, HGO. C.P. 42330
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CAPASAZIM
— “CORISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO ,
L i i ¥ SANEAMIENTO DEL MUNIGPIO DE ZIMAPAN, HIDALGQ" k nl
[ CONTROL DE COMPRAS CAPASAZIN
Unidad
Administrativa:
Area: F1-04
Responsahle:
e . Cantidad |Unidad de | . = Fechade  |Fechade
Clave Descripcion de material a £ 2 Area Solicitante i Observaciones
Salicitada |Medicidn Salicitud Ingreso
Si3ood. Revisd, vo.Ba

C GENZRAL LE CARAZAZIM (J
a :

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
IO MILITAR No. 4, COL. CENTRO ZIMAPAN, HGO. C.P. 42330

TEL. 7597283711
O

COMISION DE AGUAPOTA
ZIMAPAN HIDALGO; H. §O
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- CONISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO ‘
Hith ¥ SANEAMIENTO DEL NUNICIPIO DE ZINAPAN, HGO. k\
< EEMATAN .
CAPASAZIM
CONTROL DE EXISTENCIAS EN ALIACEN
DIRECTOR ADMINISTRATIVO =
Unidad Administra COMERCIAL SEPTIEMBRE]
Area: COMERCIAL FI-03
LC. ALBA EFIGENIA
Responsable: BELTRAN GONZALEZ h ;
Cantidad Existente Adquisiciones Apli i
| TTonS | T echa Canti O L
o Concepto de de de ad“d de Cantidad it
Eisad. Rayes, =

L-8-5-N

ING. EILOE BALAEL ASTEAEA CRAYET LCP.Y A F VADIANA MONSSIRAT EEFING USRTINEZ ARD. JIIUE ASLAARMOE CORINA
ARIEEEETEREE = DAIERRL " JRECTOR SENSRAL CAFASAZIY

COMISION DE
ZIMAPAN HIDALG

UA PGTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
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ZIMAPAN HIDALGO:\{. C IFEGIO MILITAR No.

“COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZIMAPAN, HIDALGO™

“COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO ¥

P

SANEAMIFNTO DFL MUNICIPIO DE ZIMAPAN HIDALGO® -

DATOS DE REPARACION EN EL EQUIPO DE BOMBEQ

= EQLIP ESINSTAI ACION

FECHA:
UBICACION:
MOTIVG:

EQUIFC:
MARCA:

NUMERD OE SERIE:
MODELD:
CAPACIDAD:

24TOS NE; DE INSTA] SCIGN

FECHA:
UBICACION:
MOTIVC:

EGUIPG:
MARCA:

HUMERD DE SERIE:
MODELC:
CAPACIDAD:

E ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
COLy CENTRO ZIMAPAN, HGO. C.P. 42330

(

CAPASAZIM
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“COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ZIMAPAN HIDALGO”

ALMACEN PRODUCTOS QUIMICOS N°

ARTICULO REFERENCIA
PROVEEDOR PERIODO
UBICACION
+
MATERIAL FIRMA FIRMA DEL
FECHA EN | PERSONALQUE | % | ©OSTO | enTRADA | SALIDA FINeL | PERSONAL QUE
ALMACEN |  ENTREGA RECIBE

COMERCIAL i COMISARIO P DIRECTOR CAPASAZIM ! /

s N REVISO - T AUTORIZO ,
B',‘é?_}‘amm mm?_; || LGRWAP VIRIDIANA MONSERRAT | § ARQ. JESUS ASUR j
DIRECTORA ADMINISTRATIVA- | | ESFINO MARTINEZ b RAMOS CORONA :

COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLAD SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ZIMAPAN HIDALGOsH. COLEGIO MILITAR No. 4 { CENTRO ZIMAPAN, HGO. C.P. 42330

TEL. 759 >
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' “COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL ‘ﬂLMiC PIO DE ZIMAPAN HIDALGO"
BITACORA DE CLORACION “HIPOCLORITO DE CALCIO CaiCIO),"
NEE: TOTal DE
FECHE UBICACION DEL DEPOSITO PASTILLAS OBSERVACIONES
ELABORO L REWISO . AUTORIZO
ééii’ﬂl?eﬁaﬁlé‘z || LLBLAP VIRIDIANA MONSERRAT ARQ. JESUS ASUR .
DIRECTORA ADMINISTRATIVA- | | EEMOMARINES I NS SORONA ;
o » COMISARIO F DIRECTOR CAPASAZIM | /J )

COMISION DE AGUA POTABTE ALCANTARILLAD
ZIMAPAN HIDALGO; HNCOLEGIO MILITAR No. 4,£0L.
TEL. 7597283711

EAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
NTRO #MAPAN, HGO. C.P. 42330
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e “COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
i DEL MUNICIPIO DE ZIMPAN, HIDALGO"™ (\

AP o

CAMASAZM

FORMATO DE RECEPCION DE DOCUMENTACION INTERNA

FOLIO: - FECHA DE RECEPCION:

DATOS DEL REMITENTE

Nombre del &rea o departamento:
Nombre del remitente:
Carga:

DATOS DEL DESTINATARID
Area o departamento receptor:
MNombre del responsable de recepcion:

Carge:
DETALLE DE DOCUMENTACION
No Tipo de documento Periodo Folio/Péliza Observaciones
1
2
3
4
MODO DE ENTREGA-
O0Original O Copia O Digital O Otro:
FIRMA DE CONFORMIDAD
Entrega:
Mombre: Firma: Fecha:
Recibe:
Nombre: Firma: Fecha:
OBSERVACIONES GENERALES:

COMISION DE AGUA POTABTE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ZIMAPAN HIDALGO:; H, COKEGIO MILITAR No. 4, COL. CEN¥RO ZIMAPAN, HGO. C.P. 42330

TEL. 75972837] N
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"COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SAMEAMIENTO ;
i DEL MURNICIPIO DE ZIMAPAN, HIDLGO" k\

CAPASATIM

FORMATO DE SOLICITUD DE EXPEDIENTE

FOLIO: FECHA DE SOLICITUD:
DATOS DEL SOLICITANTE

Hombre:

Carzo:

&rea o departamento:
Teléfono f Extension:

DATOS DEL EXPEDIEMTE SOLICITADO

Ho. Tipo de expediente| Mombre / Partida | Periodo o afio Observaciones
i
2
4
MOTIVO DE L& SOLICITUD:

OfConsulta OActualizaciéon OCopia O Auditoria [ Otro:

Descripcidn breve del motivo:

CONTROL DE ENTREGA ¥ DEVOLUCION

Fecha de | Entregado por . Fechade |Recibide por ”
. 4 Firma i ) . Firma
entrega {Archivo) Develucién {Archivo)

FIRMA DEL SOLICITANTE Fp )
Mombre: Firma: /

OBSERVACIONES DEL AREA DE ARCHIVO:

COMISION DE AGUA

\OTAB ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ZIMAPAN HIDALGO; H.

LEGIO MILITAR No. 4, COL-CENTRO ZIMAPAN, HGO. C.P. 42330 v




