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l. Introduccion

El presente Manual de Organézacéés’s de la Direccion de Administracién y Finanzas de la
Comisidén de Agua y Alc lado del Municipic de Tulancingo de Bravo se ha elaborado con &l
proposito de definir de manera clara y precisa la estructura organizacional, las funciones,
responsabilidades y lineas de autoridad que rigen esta area estratégica. Este documento constituye un
herramienta esencial para garantizar la eficiencia administrativa, la transparencia en el manejo de los
recursos y el cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables, contribuyendo al fortalecimiento

institucional y a la mejora continua de los procesos internos.

La Direccion de Administracion y Finanzas desempefia un papel fundamental en la gestion
integral de los recursos financieros, materiales y humanos, asegurando que las operaciones de la
Comision se realicen bajo principios de racionalidad, eficacia vy legalidad. Su correcta operacion es
indispensable para el logro de los objetivos institucionales y para la prestacion eficiente v sustentabie
de los servicios de agua potable vy alcantariliado en beneficio de la poblacion.

La Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, como
organismo publico, tiene la mision de garantizar la provision de servicios de calidad, orientados al
desarrolio sostenible v al bienestar social. Para cumplir con esta misidn, resulta imprescindible conta
con una administracion sdélida, capaz de gestionar los recursos de manera responsable y conforme a los
principios de legalidad, eficiencia y transparencia. En este contexto, la Direccion de Administracion y
Finanzas se erige como un drea estratégica, encargada de planear, organizar, coordinar y conirolar las
actividades relacionadas con la administracion integral de los recursos, asegurando que las operaciones

se realicen con criterios de racionalidad y eficacia

Este manual surge como respuesta a la necesidad de contar con un instrumento normativo que

g

permita uniformar criterios, delimitar responsabilidades y establecer procedimientos claros para la

correcta operacion de la Direccion. Su contenido esta disefiado para servir como guia practica tanto
para el personal que integra esta érea como para las unidades administrativas que interactdan con ella,
promoviendo la coordinacion interdepartamental, la toma de decisiones informadas y el fortalecimiento

3

e ia cullura organizacional orientada a la transparencia y la rendicién de cuentas.
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ll. Antecedentes

La Comision de Agua v Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo (CAAMT) fue creada el
15 de enero de 1992 mediante el decreto que dio origen a este organismo publico descentralizado. En ese
marco, resultd indispensable establecer una Direccidn de Adminisiracion y Finanzas, como unidad
responsable de la gestion, control v optimizacion de los recursos institucionales. Su creacion respondid a
la necesidad de implementar mecanismos administrativos y financieros que garantizaran un mansjo
eficiente, transparente v sostenible de los recursos, en congruencia con los objetivos vy atribuciones del

organismo.

Como parte de su estructura inicial, la Direccidn de Administracion vy Finanzas integré los siguientes
depariamentos:
« Departamenio de Contabilidad

s Departamento de Recursos Humanos

@

epartamento de Finanzas
« Departamento de Recursos Materiales

Esta estructura se maniuvo vigente hasta el afio 2012, cuando se incorporé el Departamento de
Servicics Generales, unidad encargada de la administracion de la infraestructura, el mantenimiento v los
servicios basicos como limpieza, manienimiento vehicular, entradas y salidas de almaceén con &l propdsito
de asegurar que las areas sustantivas operaran en condiciones dptimas v contaran con el soporte necesari

para el cumplimiento de sus funciones.

Para el afio 2026, el Departamenio de Finanzas dej¢ de operar como un area independiente v fue
reintegraco al Departamento de Contabilidad, derivado de la ausencia de actividades sustantivas propias
y de la falla de un presupuestio especifico que justificara su permanencia como unidad administrativa

separada.
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Administrar de manera eficiente, fransparente v responsable los recursos financieros, materiales
y humanos de la Comision de Agua vy Alcantarillado de Tulancingo de Bravo, garantizando el
cumplimiento normativo vy contribuyendo al fortalecimiento institucional para asegurar la prestacion

continua y sustentable de los servicios de agua potable vy alcantariliado en beneficio de ia pobiacién.

V. Visidn

g ] i3 o
Ser una direccion

w

solida en gestion administrativa y financiera dentro del sector publico,
reconocida por su eficiencia, transparencia y capacidad de innovacion, que impulse la sostenibilidad vy
la mejora continua en la prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado, contribuyendo al

bienestar social y al desarrollo integral de {a comunidad.
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V. Marco juridico administrativo

Legislacion Federal
« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
s« Ley del Impuesto al Valor Agregado.

s iey del Impuesto sobre la Renta.

®
O

odigo Fiscal de la Federacion.

€L
[¢)]

Aguas Nacionales.

@
P

ey

Legislacion Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

L]

« Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.

£

ransparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.
« Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Scberanc de Hidalgo.

e Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

» Ley de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

¢« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

« Ley de Coordinacion Fiscal del Esiado de Hidalgo.

» ey de Adguisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo.
s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental para el Estado de Hidalgoe.
s Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo.

e ey de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal v Municipales, asi como de los

organismos desceniralizados del Estado de Hidalgo.

e Ley de Archivos del Estado de Hidalgo. (\r\
s Ley de Bienes del Estado de Hidalgo Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

¢ Ley de Planeacidn para el Desarrolio del Estado de Hidalgo.

» Ley de Deuda Publica para el Estado de Hidalgo. Cdédigo Fiscal del Estado de Hidalgo.

s Ley General de Contabilidad Gubernamental.
o Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.

« Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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® ey de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector Publico.

«  Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico del Estado de Hidalgo.
»  Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

«  Ley de cbras publicas y servicios relacionados con las mismas para el Estado de Hidalgo.
= Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

« Ley de Presupuestoy Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

&

Ley de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.
= Ley de Prestamos, Compensaciones por Retiro y Jubilaciones para el Estado de Hidalgo.
o Ley Federal del Trabajo.

«  Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Codigos

)

» Codigo Fiscal de la Federacion.

e Codigo Fiscal del Estado de Hidalgo.

Decretos
« Decreto de creacion de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo vy sus

odificaciones.

Convenios

e Convenio de colaboracion con la Comision Estatal del Agua.

&

Reglamentos
» Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo

3

« Reglamento internc de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo.

» Reglamento de la Ley del impuesto al Valor Agregado.

+ Reglamento de la Ley del Impuesto sobre {a Renta.

e Reglamento de la Cddigo Fiscal de la Federacion.

« Convenio de coordinacion v colaboracion para la fiscalizacion de los recurscs publicos federales
celebrado entre la Auditoria Superior de la Federacion y la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

o Reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector pubiico del Estada de

Hidalgo. ‘
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e Reglamenio de Iz ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
» Reglamento de la ley de obras publicas del Estado de Hidalge

» Reglamento de la ley de cbras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Actas Constitutivas

s Estatuto Organico de la Comision de Agua v Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo

Circulares

s Circulares internas emitidas por la Comision Estatal del Agua y Alcantarillado, conforme a la Ley Estatal

de Agua v Alcantarillado v su Reglamenic {consuliar Perigdico Oficial para cada emision).

Mormativa
e Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
Presupuestc de Egresos del Estado Libre y Soberano de Hidalgo
s Presupuesto de Egresos e ingresos de la CAAMT.

n

Vianual de Frocedimiento de la CAAM

®
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V1. Atribuciones y Responsabilidades

ias atribuciones de la Direccitn de Administracion y Finanzas se establecen en el Articulo 21 del

Reglamento Interno de Trabajo de la Comision de Agua y Alcantariilado del Municipio de Tulancingo de

Articulo 21.- De la Direccidn de Administracion y Finanzas.
La Direccion de Administracion v Finanzas es el area responsable de planear, organizar v controlar

los recursos financieros, humanos v materiales del Organismo Operador, garantizando su uso eficiente

ajo los principics de transparencia vy legalidad; dependiente de manera directa de la Direccidon General,

£,

para el desemg3e;’10 de sus funciones, cuenta con el Departamento de Contabilidad, el Departamento de

™

Fecursos Humanos, el Departamento de Servicios Generales y el Departamento de Recursos

Materiales; asimismo, para el gjercicio de sus alribuciones vy responsabilidades, contara con las

1. Administrar ios ingresos y recursos financieros gue correspondan al Organismo Cperador por la
prestacion de servicios, conforme a la Ley rje Hacéenﬁa Municipal, la LEAAH y demaés

ordenamientos vigentes;

e

2. Coordinar la elaboracion y modificacion de los presupuestos de ingresos y egresos, asegurande sy
alineacién con la normativa del CONAC y su debida publicacion oficial;
3 7

3. Velidar la integracion de la Cuenta Publica y los avances de gas%zun financiera, de conformidad con
la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo y las g fas de la Auditoria Superior del Estade

{ASEH);

4. Dictar y supervisar las politicas de armonizacidn contable, disciplina financiera y las reglas de
operacién en el Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable (SEVAC);

5. Establecer los lineamientos de racionalidad y austeridad para el ejercicio del gasto publico en la
adquisicion de bienes v servicios; v

8.

Resolver sobre las condiciones de contratacion, licencias, jubilaciones vy pensiones del personal,
sujetandose a i ey de los Trabajadores.
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il. RESPONSABILIDADES
i. Registrar y controlar de manera armonica y automatizada todas las operaciones contables, asi
como el inventario de bienes muebles e inmuebles del patrimonio institucional;

2. Emitir estados financieros mensuales, trimestrales y anuales que proporcionen informacion Gl vy
veraz para la evaluacion del desempefio institucional;

3. Verificar y resguardar la documentacion comprobatoria y justificativa del gasto, asegurando la
existencia de evidencia fisica y digital en los expedientes;
4. Atendery solventar las auditorias internas y externas realizadas por la entidad fiscalizadora (ASEH)

y demas organos de control;

5. Gestionar y gjecutar los procedimientos de licitacion publica y contratacion de adquisiciones,
arrendamientos v servicios ante el Comité respectivo;

Garantizar el cumplimiento de las prestaciones laborales, tales como salarios, aguinaldos, periodos
vacacionales, descansos obligatorios y beneficios de seguridad social;

~

[ libre de discriminacion y violencia, impulsando la capacitacion,

Promover un ambiente laboral
ncias vy el adiestramiento del personal;

certificacion de competen

8. Supervisar el desempefic y conducta de las personas irabajadoras conforme al Reglamento,
implementando programas de Proteccion Civil e lgualdad de Género,

9. Garantizar la transparencia mediante la difusién de informacion financiera y procesos de
contratacion en el SIPOT vy portales oficiales; v
10. Planear y programar el suministro de insumos y materiales indispensables, asegurando la eficiencia

operativa de todas las dreas del Organismo Operador.
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VIl. Estructura organica

1. Direccion de Administracion y Finanzas
1.1.1.1 Auxiliar de administracion y finanzas
1.1.1 Departamento de Contabilidad
1.1.1.1 Auxiliar de contabilidad

1.1.1.2 Finanzas

1.2 Departamento de Recursos Humanos
1 Auxiliar de recursos humanos

1.1.3 Departamentc de Servicios Generales
1.1.3.1 Personal de limpieza
1.1.3.2 Mantenimiento vehicular
1.1.3.3. Encargado de aimacén
1.1.4. Auxiliar de almaceén

1.1.4 Departamento de Recursos Materiales

1.1.4.1. Procedimientos de adjudicacion, licitacion v contratacién

4
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IX. Descripcion de objetivos y funciones

Garantizar la administracién eficiente, fransparente y sostenible de los recursos financieros,
materiales v humanos de la CAAMT mediante la adecuada planeacién, control y optimizacion de los
procesos presupusstales, contables, de abastecimiento y de confratacidn. Asimismo, dirigir v coordinar la
gestion integral del personal, incluyendo reclutamiento, seleccién, capacitacion, evaluacion del desempefic
y bienestar laboral, con el fin de contar con irabajadores capacitados, motivados v comprometidos con las

funciones de la Comisidn.

De igual manera, asegurar gque los procedimientos de adquisiciones, adjudicaciones, licitaciones y

3

contrataciones se realicen conforme a la normativa vigente, garantizando la alineacion presupuestal, la

transparencia, la rendicién de cuentas v &l uso responsable, la conservacidn y mantenimiento de los
o]

5 ¥

recursos materiales e instalaciones. elio con el proposito de fortalecer Ta operacion administrativa v
operativa de la Comisién y contribuir al cumplimiento de ias funciones de suministro, gestién v prestacion

del servicio publico a la poblacidon del municipio de Tulancinge.
Objetivos Especificos

= Planear, administrar y conltrolar los recursos financieros de la Comisidn, asegurando el
ejercicio del presupuesto conforme a la normatividad vigente y a los objetivos institucionales.

= Registrar, infegrar y supervisar la informacion contable, presupuestal y financiera,
garantizando su veracidad, oportunidad y confiabilidad.

= Administrar los recursos humanos de la Comisidn mediante la aplicacion de procescs de

reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion, evaiuacion del desempefio y bienestar

=  Coordinar v supervisar los procesos de adquisiciones, arrendamientos, ?"r"cios,
@

adjudicaciones, licitaciones y conirataciones, asegurando el cumplimiento del ,f/

ppres legal y
/4
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{a correcta aplicacion de los recursos.

Administrar y controlar los recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, asi como los
servicios generales, garantizando su uso eficiente, conservacion y mantenimiento.
Implementar v fortalecer los mecanismos de control interno, transparencia v rendicion de
cuentas en el manejo de los recursos publicos.

Proporcionar apoyo administrative v financiero a las areas operativas y sustantivas de la

Comision para el cumplimiento de sus funciones.
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FUNCIONES

| Persona Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas

| Persona Titular de la Direccion General

| Persona Titular del Departamento de Contabilidad, Persona Titular del
Departamento de Recursos Humanos, Persona Titular del

Departamento de Servicios Generales, Persona Titular del

Departamento de Recursos Materiales, Persona Auxiliar de

Administracion y Finanzas.

Funciones:

I.  Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, especificaciones y reglas para la correcta
administracion de los recursos que presta la institucion,
.  Elaborar el plan de trabajo anual.

. Planear, programar, presupuestar y evaluar la actividad financiera de la Comision de Agua y
Alcantariliadc del Municipio de Tulancingo de Bravo, juntamente con el director generat.

V. Administrar el patrimonio de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de
Bravo en coordinacion con el director general, observando en todo momento los ordenamientos
legales aplicables y los lineamientos establecidos por la Junta de Geobierno para tales efectos. <

V. Proponer al director general, las politicas de desarrclio administrativo en materia de organizacion,
de recursos financieros, recursos humanos, y recursos materiales, patrimonio del sistema.

Vi, Proponer al director general las pricridades con relacién al suministro de bienes y servicios que se
requieran para el funcionamiento de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo.

VI Administrar y vigilar la asignacion de los recursos autorizados, a fin de garantizar la disponibilidad
de estos, para ia ejecucion de los planes y programas de la Comisién de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tulancinge de Bravo.

Vill.  Planear, proponer y ejecutar acciones tendientes a propiciar la autonomia financiera de la Comisidn

de Agua vy Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo.

X, Ejecutary controlar el proceso para la adquisicion, almacenamiento, abastecimiento y controj

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N
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bienes muebles vy recursos de su direccion.

X.  Vigilar que se lleven a cabo, las acciones necesarias a fin de dar cumplimiento a las disposiciones
legales de caracter fiscal que resulten aplicables en el ambite de su competencia a que se encuentra
obligada la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo.

X, Apertura de cuentas a nombre de la Comision de Agua y Alcantariliado del Municipic de Tulancingo

de Bravo v bajo su estricta responsabilidad librar esos titulos de créditc mancomunadamente con

el director general, contando previamente con la documentacion, gue soporte y justifique en cada

caso, la erogacion correspondiente.

Xl Constituir y manejar fondo de reserva para la rehabilitacién, ampliacién y mejoramiento de los
sistemas a cargo de ja Comisién de Agua y Alcantariifado del Municipio de Tulancingo de Bravo
para la reposicion de sus actives fijos v para el servicio de su deuda.

Xill.  Someter a consideracion de la Junta de Gobierno, las erogaciones extraordinarias no previstas en

el presupuesto de egresos de la Comisidn de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de
Bravo.

XIV.  Coordinar fa formulacion de los proyectos y presupuesios anuales de ingresos y egresos de la
Comision de Aguza vy Alcantariliado del Municipio de Tulancingo de Bravo para someterios a
consideracion y en su caso aprobacion de la Juniz de Gobierne.

AV.  Ordenar la formulacion de los estados financieros de la Comisién de Agua vy Alcantarillado del
Municipio de Tulancingo de Bravo. .

XVI.  Dirigir el proceso interno de programacion, presupussio, control, evaluacion y avance de metas, de

acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos.

XV Autorizar, previc acuerdo con el director general, la organizacion, estructura adminisirativa, catalogo
de puestos y plantilla de personal. %\‘
AV Coordinar vy vigilar la correcta administracion de los sueldos v salarios.

XX, Conducir las relaciones laborales de la Comisidn de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tulancingo de Bravo juntamente con el area de recursos humanos.

*X.  Coordinar, dirigir y vigilar el cumplimiento de las actividades y funciones de las areas a su cargo.

XXI. Participar de forma activa en la elaboracidn de informes de labores de la direccion a su cargo, asi
como proporcionar los datos e informes que requiera la Junta de Gobierno, el director general o
cualquier instancia para el mejoramiento de las actividades de la Comisidén de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo de Bravo. //’

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.
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B Aiencs OE oo e
XXiL Autorizar la inclusidn de personal en néminas, en los términos de las disposiciones vigentes y en

coordinacion con el director general realizar las modificaciones en el tabulador de sueldos y salarios
previa autorizacion de la Junta de Gobierno.

YO, Monitorear los tramifes y pagos que se deben realizar para mantener en orden y renovar los
documentos que corresponden al parque vehicular (pago de tenencias, polizas de seguro, cartas
responsivas, mantenimiento y servicio).

XXV, Distribuir el trabajo y verificar la labor ejecutada por el personal a su cargo, asi como supervisar la
adecuada coordinacion de su personal con otras unidades administrativas gue intervienen en la
comprobacion v ejecucion del gasto.

XAXV.  Establecer los medios de control internc que ayuden a eficientizar las actividades administrativas
de la direccion.

XXV, Previo acuerdo con la persona Tiular de la Direccion General, autorizara ias compras ¢ Ia
contratacidn de los servicios gue le sean remitidos por el departamento de recursos materiales,
siempre v cuando estas no excedan de los montes maximos establecidos en la ley aplicable para
la adjudicacién directa.

H

XXV, Diseflar y ejecutar los programas presupuestarios basados en resuliados {PBR) correspondiente al

¥

area, dando cumplimiento a los objetivos y metas con base en indicadores estratégicos y de gestion

i

olantados en la matriz de indicadores para resultados {(MIR).

;

FXVIHL Realizar cualguier otra tarea afin gue le sea asignada por ia Junta de Gobierno y/o su jefe superior.

Boulevard Nuevo San Nigc Frace I ; la firavo, Hidalgo
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COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIC DE TULANCINGO

FUNCIONES

Persona Auxiliar de Administracion y Finanzas

Persona Titular de la Direccidn de Administracion y Finanzas
No Aplica

Funciones:
i

Vit

X

i

Elaborar oficios y requisiciones administrativas bajo supervision, garantizando claridad, coherencia
siguiendo las instrucciones, procedimientos y formatos establecidos por la Direccién Administrativa.
Asf como también contestar en tiempo vy forma dichos oficios recibidos.

Resguardar, organizar v mantener actualizade el archivo administrativo, garantizando su
disponibilidad, integridad y facil localizacién.

Capturar v actualizar informacién relacionada con numercs de oficio, solicitudes de compras del

1

Materiales, circulares v fichas informativas para el personal de la

R

departamento de Recursos
Direccién, manteniendo registros precisos y ordenados

Recibir, registrar y distribulr correspondencia interna, asegurando gue oficios, circulares v deméas
documentios Hleguen opertunamente a las areas correspondientes.

Brindar asistencia administrativa a la Persona Titular de la Direccidn de Administracidon y Finanzas,
colaborando en la organizacion de actividades, la gestion documenial y el seguimiento de tareas.
Colaborar en la gestion de compras y control de surninistros, recopilando informacidn, elaborand
solicitudes y dande seguimiento a tramites con el departamento de Recursos Materiales

Mantener una comunicacion y coordinacion efectivas con los distintos departamentos, fungiendo
como enlace para el intercambioc oportuno de informacion v documentacion.

Apoyar en la organizacion, clasificacion y resguardo de documentacion fisica y digital, cuando se
requiera.

Coadyuvar con ios procesos de auditoria del Organismo ante las entidades fiscalizadoras,
proporcionando la documentacion solicitada v dando seguimiento a los requerimientos.

Realizar las demas tareas, aclividades y disposiciones administrativas gue le confiera su jefe

3

inmediato.

20
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Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIC DE TULANCINGO

FUNCIONES

Persona Titular del Departamento de Contabilidad

Persona Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas

Personas Auxiliares de Contabilidad, Persona de Finanzas

Funcones:

Integrar los avances de gestion financiera y {a cuenta publica del Organismo mediante la recepcion,
registro y clasificacién de pdlizas de egresos, transferencias y cheques, conforme a la normativa
establecida por el CONAC. Organizar, resguardar y actualizar la documentacion comprobatoria vy
los movimientos contables, incluyendo los asientos de apertura y cierre del ejercicio fiscal,
registrandolos mensuaimente en el sistema SAACG.NET de acuerdo con lo dispuesto por la LGCG

Realizar ias conciliaciones presupuestales por fuente de financiamiento, asi como las conciliaciones

f.“

bancarias correspondientes. Emitir los estados financieros v presupuestales conforme a la

normatividad aplicable en materia de disciplina financiera. Integrar en formato fisico y digital los
avances de gestion financiera y la Cuenta Publica, a través de su captura en las plataformas SIGF

y PREDD, atendiendo las guias y lineamientos emitidos por la ASEH.

Consolidacion de la cuenta publica con Tesoreria del Munécipéo, de acuerdo con los lineamientos

vigentes que para elio emita el CONAC y la Ley General de Contabilidad Gubernamental y ia Ley

de Disciplina Financiera.

Realizar el llenado de los formatos de integracién y consolidacién anual que emite de acuerdo cor .

la normativa vigente la ASEH.

Cumplimiento en materia de transparencia (SIPOT) Sistema de Portales de Obligaciones de

Transparencia.

Integrar el expediente fiscal del Organismo de acuerdo con los saldos mensuales en balanza de

comprobacion se presentan las declaraciones de ISR retenciones por salarios, IVA y enteros de

retenciones de ISR a RESICO; asi como de DIOT en la plataforma que para ella pone a disposicion

de los contribuyentes el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N.
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Vi, Cumplimiento en el Sistema de Evaluacién Contable (SEVAC).
Vi Realizar el control documental del Departamento de Contabilidad, integrando expedientes de

SEVAC, SIPOT, avances de gestion financiera de la Cuenta Publica, presupuestos vy la
correspondencia generada con motivo de auditorias.
VIHL  Presentar informes al Titular de la Direccidon de Administracion y Finanzas materia contable,

presupuestal v de disciplina financiera.

IX.  Resguardar documentacion conforme a la normatividad vigente en la materia.

K. Conirolar la dotacion de material de trabajo del departamento.

Xl.  Establecer Politicas o lineamientos para garantizar que la documentacién comprobatoria de los
ingresos y egresos sea obtenida con las siguientes caracteristicas apropiada, veraz, oportuna,

completa, exacta y que cumpla con la normativa coniable vy juridica aplicable.

X Establecer Politicas o lineamientos para garantizar gue la documentacion comprobatoria de los
egresos sea obtenida con fas siguientes caracleristicas apropiada, veraz, oportuna, completa,
exacta y que cumpla con la normativa juridica aplicable.

Xl Coordinar y supervisar los programas PBR y POA en apego esiricto de la normativa que para elio

emite la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, ASEH,

XtV.  Elaborar y entregar los documenios PBR, PAT, MIR, PMD e informe de Gobierno, asi como las
lineas de accién correspondientes, asegurando su correcta integracion, seguimiento v actualizacién
conforme a la normativa aplicable.

AV.  Coordinar y supervisar los presupuestos de ingresos vy egresos en apego esiricto de la normativa
gue para ello emite la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, ASEH.

XVl Coordinar y supervisar las modificaciones presupuestales en apego estricto de la normativa que

para ello emite la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, ASEH, para presentarlos en la Junia de

Gobiemno de la CAAMT. .
XVil.  Elaboracion de fas lineas de captura de CONAGUA, en la plataforma digital DECLARAGUA.
XVill.  Coadyuvar con los procesos de audiicria del Organismo ante las entidades fiscalizadoras,

proporcionando ia documentacion solicitada y dando seguimiento a los requerimientos.
XiX.  Realizar las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe

inmediato.
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FUNCIONES

| Persona Auxiliar Contable 1

Persona Titular del Departamento de Contabilidad

No Aplica

Funciones:

V.

Vi

Vil

Vi

%

Integrar v archivar los avances de gestién financiera en materia de ingresos mediante la recepcion,
registro y Clasificacion de polizas de ingresos con forme a la normativa establecida por el CONAC
(CRI}, clasificado por rubro de ingresos.

Emitir los reportes de ingresos {Layout para la plataforma SIGF).

Elaboracion de papel de trabajo para la devolucidn del Impuesto al Valor Agregado.

Cumplimiento en materia de transparencia (SIPOT) Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia.

Alimentar plataforma de SAP, con datos de la balanza de ingresos.

Elaborar v entregar los documentos PBR, PAT, MIR, PMD e Informe de Gobierno, asi como las

T

ineas de accidn correspondientes, asegurando su correcta integracion, seguimiento v actualizacion
conforme a ia normativa aplicable.
Coadyuvar con los procesos de auditoria del Crganismo ante las entidades fiscalizadoras,

proporcionando la documentacion solicitada y dando seguimiento a los reguerimienios.

Py

ealizar las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe

ird Nuevo San Ni
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
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FUNCIONES

| Persona Auxiliar Contable 2

Persona Titular del Departamento de Contabilidad

No Aplica

Funciones:

I, Registro, control vy valoracion del patrimonio institucional adscrito a la Comisidén de Agua v
Alcantariliado del é‘v,um%amic de Tulancingo de Brave, medianie la realizacion de levantamientes
fisicos semestrales conforme a lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamenta
it Concentrar y coordinar la informacion generada por las areas adscritas a la Direccion de
Administracion y Finanzas de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de
Bravo para la elaboracion v entrega de los documentos institucionales PRR, PAT, MIR, PMD e
Informe de Gobierno, lineas de accidn, asi como participar en las mesas de trabajo vy capacitaciones

relacionadas con su infegracion, seguimiento y aclualizac

:'J

itl. Elaborar cuatro layouls para la plataforma SIGF, corresp

@]

ndientes a los diferentes modulos de

O

ontrol patrimonial:
inventario de bienes muebles, mantenimiento de bombas y equipo de suministro de agua,
mantenimiento vehicular, inventaric de bienes inmuebles.

V. Entregar las fracciones ag89_f34a - aB9 f34b - aB9_f34c del SIPOT, conforme a los lineamientos
establecidos. Recabando y colejando la informacion necesaria para la correcta elaboracidn v
entrega de las fracciones del SIPCT.

V. Coadyuvar con los procesos de auditoria del Organismo ante las entidades fiscalizadoras
proporcionande la documentacion solicitada vy dando seguimiento a los requerimientos.

VI. Realizar las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe

nmediato.

24
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Y ALCANTARILLADO DEL
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FUNCIONES

| Persona Auxiliar Contable 3

| Persona Titular del Departamento de Contabilidad

No Aplica

Funciones:

V.
\2

VI

Organizar y archivar los egresos en carpetas fisicas conforme a las partidas presupuestales

D

stablecidas por el Clasificador por Objete del Gasto del CONAC, integrando los expedientes

¢

correspondientes a cada partida y asegurando que contengan la documentacion contable, fiscal y
administrativa requerida. Verificar que cada carpeta esté debidamente sellada, foliada y cuente con

¥

las rabricas de las autoridades competentes.

Registrar en la aplicacion web dei control de gasolina de la CAAMT la informacion correspondiente
a los vehiculos y al consumo de combustible. Asimismo, rec jséor\.ar, comprabary justificar el gasto
de combustibles, integrando la documentacion al archive correspondiente conforme a los requisitos

establecidos.

ldentificar los documentos que han cumplido su periodo de conservacion y gestionar su baja
conforme a la normatividad archivistica aplicable, manteniendo actualizado el inventarioc documenial
del area, asegurando el control de los expedientes y archivos bajo resguardo.

Apoyar en la elaboracion de reportes financieros y administrativos.

Coadyuvar con los procesos de auditoria del Organismo ante las entidades fiscalizadoras,
proporcionando la documentacién solicitada y dando seguimiento a los requerimientos.

Realizar las demas tareas, aclividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe

inmediato.
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'EUNCIONES

Persona de Finanzas

Persona Titular del Departamento de Contabilidad

No Aplica

Funciones:

V.

Registrar de manera pormenorizada ias operaciones financieras diarias de la CAAMT: conciliar
diariamentie los saldos bancarios por fuente de financiamiento utilizando herramientas como Excel:
e integrar los movimientos bancarios en un expediente fisico, desagregados por banco, cuenta
bancaria y fuente de financiamiento, asegurando un control ordenado y confiable de la informacion
financiera.

Recepcionar y revisar la documentacion de los proveedores; validar la autorizacion de pago
correspondiente; capturar los datos en la plataforma bancaria para realizar la transferencia; y emitir
el pago mediante transferencia electronica, cheque o SPEl entregando la informacion al
Departamento de Recursos Materiales para su registro v seguimiento.

Elaborar los layouts correspondientes a los movimientos bancarios para su integracion en la
plataforma SIGF; registrar y gestionar la cancelacion de cuentas bancarias en la plataforma PREDD;
y capturar la informacidn de contratos bancarios en la misma plataforma, asegurando la correcta

i

integracion de los Avances de Gestidn Financiera.

-ntregar las fracciones ABS_F9 del SIPOT, asegurando que se cumplan los lineamientos vy
procedimientos establecidos para su correcta gestion.

Elaborar v entregar los documentos PBR, PAT, MIR, PMD e Informe de Gobiernc, asi como las
lineas de accidn correspondientes, asegurando su correcta integracion, seguimiento y actualizacion

conforme a la normativa aplicable.

. Elaborar reportes e informacion solicitada por 1a persona Titular del Departamento de Contabilidad;

consolidar y organizar datos para andlisis interno y externo; valorar, clasificar y archivar las carpetas
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’mé:.m:?;*
preparacion de informes y gestiones administrativas; identificar los documentos que han cumplide
su plazo de conservacion fiscal o contable; y ejecutar la baja documental conforme a la normatividad
vigente v a lo establecido por la Ley de Archivos.

Vi Apoyar en la elaboracion de reportes financieros y administrativos.
Will. Resguardar documentacion conforme a la normatividad vigente.
IX. Apoyo a titular del Departamento de Contabilidad en materia fiscal.
X. Coadyuvar con los procescs de auditoria del Organismo ante las entidades fiscalizadoras,
proporcionando la documentacion solicitada y dando seguimiento a los reguerimientos.
Xi. Realizar las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe

inmediaio.

Boutevard Nuevo San Nicolas Frace. N i de Bravo, Midalgo.
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FUNCIONES

Persona Titular del Departamento de Recursos Humanos

Persona Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas

Persona Auxiliar del Departamento de Recursos Humanos

Funciones:

. Asegurar que los contratos, nombramientos y movimientos de personal se ajusten a la Ley.
L Vigilar que ias condiciones de trabajo respeten derechos y obligaciones establecidos.

. Administrar altas, bajas y cambios de personal de base conforme a los procedimientos legales

V. Atender conflictos laborales mediante los mecanismos previstos en la Ley.

V.  Garantizar prestaciones como vacaciones, aguinaldo, licencias sin goce de sueldo, prima

vacacional, pagos de dias festivos y en caso de requerirse el pago dominical.

Wi Supervisar que se respeten jornadas, descansos y condiciones de seguridad e higiene.
Vi, Cumplir con pagos puntuales de salarios v prestaciones.
WL Mantener expedientes laborales actualizados y fransparentes.

X, Promover programas de formacién y actualizacion para el personal de base.

A, Asegurar igualdad de oportunidades vy evitar practicas discriminatorias.

X Supervisar que el personal desempefie correctamente sus labores. .
Kl Entregar informacién de acuerdo con los formatos que proporcione el Porial de Transparencia,
SIPOT.
Kill.  Elaborar v entregar los documentos PBR, PAT, MIR, PMD e Informe de Gobierno, asi como las

lineas de accion carrespondientes, gsegurando su correcta integracion, seguimiento v actualizacién
conforme a la normativa aplicable.
XV, Actualizacion en la informacion de los formatos de entrega-recepcion.

AV, Layout de la ndmina para integracion de la cuenta publica.

AVY.  Elaboraciéon del papel de trabajo para el page de ISR solicitado por ia Direccidn de Adminisiracion
v Finanzas.
AV Conformar la informacion para el estudio actuarial.

\o’\ fi“

Apoyo en el acumulado anual de las declaraciones patrimoniales del personal.
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KAXIL

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

MUNICIP,
TULANCINGO DE BRAVS, HCO.

Apoyo para la integracion de la informacion aciualizada de la estructura organica y el tabulador de
sueldos.

rea juridica para validar clausulados.

W

Coordinar con el
Realizar inspecciones internas periddicas.

Revisar ndminas antes de su dispersion.

Validar incidencias (horas exiras, descuentos).

Coordinar con finanzas para eviiar retrasos.

Revisar periddicamente que los expedientes estén completos.

Detectar necesidades de capacitacién mediante diagnosticos.

Verificar que el trabajador cumpla con los requisitos de edad v afios de servicio establecidos de
personal jubilado o pensionado.

Integrar el expedientie con toda la informacién laboral v de cotizacién necesaria.

Coordinar con las instancias de pensiones para el calculo v otorgamiento de la jubilacion.

Informar y orientar al trabajador sobre sus derechos y &l procedimiento.

Coadyuvar con los procesos de auditoria del Organismo ante las entidades fiscalizadoras,
proporcionando la documentacion solicitada v dando seguimiento a los requerimientos.

Realizar las demas lareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe

inmediato

Boulevard Nuevo San !
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TULANGINGO DE BRAVS, NCO.

FUNCIONES

Persona Auxiliar del Departamento de Recursos Humanos

Persona Titular def Departamento de Recursos Humanos

No Aplica

Funciones:

5

P

XV,

AVIL

Imprimir los recibos de némina y recabar las firmas correspondientes quincenalmente.

Archivar, ordenar y registrar los formatos de némina, permisos especiales, retardos y vacaciones.
Organizar y resguardar la documentacion del personal de la Comisidn.

Recabar los registros de entrada y salida del personal de las diferentes oficinas de la Comision.
Lievar control de asistencia (checadores, listas).

Registrar incidencias de ausencias, permiscs y vacacionas.

Elaborar las credenciales de personal.

Actualizaciones de contratos de personal eventual.

Coordinar cursos con instituciones externas.

Apoyar en la programacién de capacitaciones del personal.

Apoyo en la evaluacion, asignacion y seguimiento de alumnos en servicio social, estancias v
practicas.

Realizar su informe de actividades conforme lo establezcan los reglamentos y/o normativas
aplicables.

Actividades administrativas.

Apoyar en la actualizacion en conjunto con la Direccion de Administracion y Finanzas, los
manuales de organizacion, funciones, procedimientos, catdlogos de puestos, y los demas que se
determinen por la Unidad de Planeacion, Gestion de Calidad, Evaluacién y Seguimiento, asi como
el informe de labores del area a su cargo.

Resguardar los recibos firmados en expedientes fisicos o digitales.

Crear indices o bases de datos para facil consulta.

Boulevard Nuevo San Nicolas ¢
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
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XVil.  Clasificar expedientes, por numero de frabajador, asi como por: eventuales, de base, jubilados vy
pensionados.
XL Actualizar expedientes del personal.

XIX.  Consolidar los reportes quincenales, acudiendo a ias oficinas de la comision.

AKX Detectar patrones de retardos o ausencias para informar a superiores.
KX Detectar necesidades de capacitacién
(K. Elaborar repories de desempefo y bitacoras de asisiencias para los estudiantes gue realizar

servicio social o practicas profesionales.

HXHL Recopilar datos de todas las funciones realizadas por el personal de manera quincenal y
archivarios.
AKXV, Coadyuvar con los procesos de auditoria del Organismo ante las entidades fiscalizadoras,

proporcionandoe la documentacion solicitada v dando seguimiento a los requerimienios.
B pet

XXV. Realizar las demas tareas, aclividades y disposiciones administrativas gue le confiera su jefe

inmedialo.

Boulevard Nuevo San Nicolas F ‘ ! : tanc avo, HMidalgo,
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FUNCIONES

Persona Titular del Departamento de Servicios Generales

Persona Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas

Persona de limpieza, Persona de Mantenimiento Vehicular, Persona

| Encargada de Almacén

Funciones:

I, Supervisar el mantenimiento preventive y correctivo al interior vy exterior de las oficinas.
if. Mantenimientc preventive y corrective tanio interno como externo a las unidades del parque

vehicular, entiéndase: autos, camionelas, camiones, pipas, vactor’s, motocicletas, bicicletas.

fi. Solicitar & las areas que tengan vehiculos a su cargo, los materiales y/o refacciones que requieran
dichas unidades para atender ios mantenimientos preventivos y correctivos a que haya lugar

V. Supervisar la correcta recepcion de materiales € insumos varios que se registren tanto en almacén
como directos en obra, con la debida notificacion y evidencia fotografica por el personal de campo
que las reciba.

V. Mantener en orden el equipo vy sitics de trabajo, reportando a la direccion de administracion y

finanzas cualguier anomalia.

Vi Llevar y supervisar las bitécoras de actividades propias y del personal s cargo.
VH. Realizar informes de actividades guincenales/mensuale
Vill. Recabar informes de actividades quincenales/mensuales del personal a cargo y entregarlas a
recursos humanos.

IX. Llevar el registro de las unidades que forman el pargue vehicular.

N

K. Llevar el control de bitacoras de los servicios de mantenimiento y reparacion a las unidades.

Xl. Realizar revision de las unidades para llevar el control del estado fisico y mecéanico-eléctrico.
Xl Inspeccionar y llevar control de las reparaciones y servicios a las unidades del pargue vehicular.
XL Asignar tareas al mecanico de mantenimiento y reparaciéon de las unidades gue lo requieran,
asegurando gue se realicen de manera eficiente y dentro de los plazos estable cxdos

AV, Verificar la calidad det trabajo realizado tanto del mantenimiento preventivo comg g€ Correctivo
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XV.Coadyuvar con los procesos de auditoria del Organismo ante las entidades fiscalizadoras,
propercionando la documentacion solicitada y dando seguimiento a los requerimientos.
XVl Realizar las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe

inmediato.

Boulevard Mug




z

TU L ANCINE}O GOBIERNOG MUNICIPAL

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

‘5 CAAMT

FUNCIONES

| Persona de Limpieza

Persona Titular del Departamento de Servicios Generales

No Aplica

Funciones:
I, Realizar la limpieza y aseo de las instalaciones tanto internas como externas, al igual que al
mobiliario y equipos de trabajo de las oficinas y recepcion de usuarios, incluye los bafios generales,

Vi

reportando estas actividades en el formato establecido para ello v en su bitécora de trabajo
quincenal/mensual.

~§

Administrar y controlar adecuadamente los materiales de limpieza, hacer la solicitud de estos con

Lee)

tiempo anticipado de los mismos para el buen desarrollc de sus funciones, dar a conocer a su jefe
nmediato cualquier anomalia detectada durante el desarrolio de sus actividades y/o la pérdida vy

faltante de estos materiales.

Programar los tipos de limpieza necesarios de las areas, mobiliaric y equipo, esto es: superficial o

profundo, la frecuencia de estos. siendo estos: diario, semanal, quincenal, mensual y trimestral.

. Entregar quincenal/mensualmente la bitacora correspondiente de sus actividades realizadas.

Coadyuvar con los procesos de auditorfa del Organismo ante las entidades fiscalizadoras,
proporcionando la documentacion solicitada v dando seguimiento a los requerimientos.
Realizar las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe

inmediato. )

B
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FUNCIONES

Persona de Mantenimiento Vehicular

Persona Titular det Departamento de Servicios Generales

No Aplica

Funciones:

I.  Revisar las condiciones en que se encuentran las unidades del parque vehicular, para realizar su
mantenimiento preventivo y/o corrective de las mismas, de acuerdo con el kilometraje, horas de
servicio y recomendaciones del fabricante.

. Mantener en buen estado los vehiculos que le sean asignados para la reparacion correspondiente.
Dando a conocer a la persona fitular del departamento de servicios generales las refacciones y/o
elementos necesarios para la realizacion de su trabajo de mantenimiento, llevar el registro vy
evidencia de los mantenimientos realizados.

Hl. Asegurar que los vehicuios cumplen con las normas de seguridad vehicular.

V. Responder rapidamente a fallas o averias inesperadas, coordinando las reparaciones y si es
necesario gestionar el traslado de la unidad.

V. Elaborar informes sobre el estado del parque vehicular, los mantenimientos y reparaciones

realizadas con la informacion relevante.

V1. Verificar que los vehiculos reparados cumplen con los estandares de calidad y seguridad, ademas

de entregar evidencia fotografica y bitdcora de mantenimiento por cada unidad reparada.

I.Motivar a los conductores de los diferentes vehiculos, el uso, manejo y cuidado correcto de los

mismos, al igual que el cumplimiento de las leyes y normas de circulacion.

Vill. Mantener el inventario de repuestos vy herramientas manuales para la ejecucion de las tareas del

mantenimiento.
IX. Coadyuvar con los procesos de almacén en tiempos libres y cuando se requiera por carga de trabajo

K. Coadyuvar con los procesos de auditoria del Organismo ante las entidades fis oras,
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AV

Al Realizar ias demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe

inmediato.
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FUNCIONES

Persona Encargada de Almacén

Persona Titular del Departamento de Servicios Generales

Persona Auxiliar de Almacén

Funciones:

{.  Controlar, supervisar y regular las eniradas, salidas y existencias de materiales y equipos de!

]

. Supervisar, orientar y organizar las responsabilidades del personal a cargo en las fareas de entrega

de bienes y limpieza de Ias instalacionses.

. Asegurar el buen funcionamiento de todas las aclividades en almacén; como son el optimizar

espacios, almacenando y organizando la distribucion de los materiales para mejorar y agilizar los

V. Prevenir incidencias y deterioro del almacén, aplicande medidas de seguridad vy mantenimiento.

V. Entregar conforme la normativa aplicable lo establezca, un reporte de entradas y salidas con

evidencia fotografica vy vales, justificando el usc de cada uno de los materiales.
V1. Dar eniradas y salidas de almaceén basandose en las solicitudes de los diferentes departamentos.
Vil Llevar el registro de! padron vehicular del Organismo v en comodato

Vil Alimentar la Plataforma de la Auditoria Superior del Estado trimestralmente (Lay Out Padrér

Vehicular).
IX. Registro de vales de enirada y salida en Excel
X. Levantamiento de inventario fisico.

Xl. Coadyuvar con los procesos de auditoria del Organismo ante las entidades fiscalizadoras,

proporcionande ia documentacion solicitada v dando seguimiento a los requerimientos.

Kl Realizar las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confi jefe
inmediato.
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FUNCIONES

Persona Auxiliar de Almacén

Persona Encargada de Almacén

No Aglica

Funciones:

[. Registrar las entradas de materiales y productos, anotandolas en los formatos entrada de almacén,
indicando que proveedor entrega estos al igual que el nombre y firma de la persona que cumple

esla accidn.

il. Registrar las salidas de productos y materiales del almacén, en el formato Salida de materiales de

Almacén, anotando los mismos, para dénde salen y a quien se le entregan.

il. Reportar todo tipo de incidentes que se presenten dentro de las instalaciones, mantener limpias y

ordenadas todas las areas del almacén, incluye el patio de maniocbras.

o

IV. Reportar a la perscna encargada de aimacén los materiales faltantes, asi como las entradas y

salidas realizadas al dia.
V. Ordenar el material dentro y fuera del almacén para su buen manejo y control de inventarios

VI, Entregar quincenalmente las bitacoras de actividades realizadas, asi como desempenar las tareas
que le asigne su jefe inmediato, dentro de las funciones necesarias para el adecuado

funcionamiento del almacén.

V. Verificar por medio de conteo las existencias de materiales y equipo dentro y fuera del aimacén ys

tarietas Kardex, cuando se requiera.

Vill. Coadyuvar con los procesos de auditoria del Organismo ante las entidades fiscalizadoras,

proporcionando la documentacion solicitada y dando seguimiento a los requerimientos.

D

£,
SHE)

IX. Realizar las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que ie confiera su jef

R

{1

inmediato.
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FUNCIONES

Persona Titular del Departamento de Recursos Materiales

Persona Titular de la Direccidn de Administracion y Finanzas

Persona de Procedimientos de Adjudicacion, Licitaciones v

Centratacion, Persona de Adguisiciones

Funciones:

I

Vigilar gue los materiales, asi como los equipos que se adquieran, cumplan con las normas de
calidad establecidas y que sean las cantidades requeridas.

Tramitar la adquisicién del mobiliario y equipo de toda la Comision, distribuyéndolo de

conformidad a los lineamientos, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables.

Recibir, analizar, gestionar y resolver los requerimientos en materia de equipamiento,
mantenimiento y construccion, coordinandose para tal efecto con las unidades administrativas
correspondientes.

Atender previa auforizacion y disponibilidad presupuestal, las necesidades de servicio y
refacciones del equipo de transporte requeridas por las distintas unidades operativas de Ia
Comision,

Administrar los recursos materiales indispensables para el oportuno y correcto funcionamiento
de todas las Direcciones y Departamentos gue conforman a la Comision.

Coordinar y ejecutar los mecanismos de adquisiciones de bienes materiales y servicios,
necesarios para la correcta y oportuna operacion del sistema.

Solicitud de 3 cotizaciones por bien solicitado en compras mayores a 300 UMAS

Planificar y gestionar las adquisiciones de bienes y servicios necesarios para la operacioén de I
comision.

Supervisar la recepcion y entrega de bienes y materiales en los almacenes de la comision.
Implementar politicas y procedimientos para la gestion de recursos materiales.

Coadyuvar con los procesos de auditoria del Organismo ante las entidades fiscalizadoras,

proporcionando la documentacion solicitada y dando seguimiento a los requerimientos.

inmediato.
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FUNCIONES

Persona de Procedimientos de Adjudicacion, Licitaciones vy

Contratacion (1)

Persona Titular del Departamento de Recursos Materiales

No Aplica

Funciones:

H
¥

Alinear adecuadamente los modos de adjudicacion (adjudicaciones directas, invitacion a cuando
menos tres personas y licitaciones publicas) de acuerdo con la naturaleza de la adouisicion,
prestacién ¢ arrendamiento.

¥

i Coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades relacionadas con la licitacion pablica

. Realizar la revisidn y preparacion de la documentacion necesaria para llevar a cabo las sesione
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Comisién de Agua y Alcantarillado

del Municipio de Tulancingo de Bravo, correspondientes a Licitaciones Publicas e Invitaciones a
cuandc menos tres personas.

V. Elaborar el Acta correspondiente a los acuerdos tomados por el Comité de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo v

del Comite de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas de la Comisidn de Agua y

Alcantariltado del Municipio de Tulancingo de Bravo.
V.  Elaborar juntamente con las diversas areas del Organismo, el Programa Anual de Adaguisiciones,

Arrendamientos y Servicios el cual se colocard a disposicion del publico.

V. Complementar la informacion requerida para las devoiuciones de [VA. /ﬁiw
Vil.  Elaborar ef orden del dia de las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy

ervicios de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo y del Comité de

W

Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas de la Comision de Agua y Alcantariliado
del Municipio de Tulancingo de Bravo, definiendo las actividades, de acuerdo con los
requerimientos solicitados por las areas que se desarrollan en ios mismos.

Vill.  Elaborar y entregar los documentos PBR, PAT, MIR, PMD e Informe de Gobierno, a

lineas de accion correspondientes, asegurando su correcta integracion, seguimiento y fie izacion

1

conforme a la normativa aplicable.
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IX.  Coadyuvar con los procesos de auditoria del Organismo ante las entidades fiscalizadoras,
proporcionando la documentacion solicitada y dando seguimiento a los requerimientos.
A.  Realizar las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe

inmediato.
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FUNCIONES

Persona de Procedimientos de Adjudicacion, Licitaciones y

Contratacion (2)

Persona Titular del Departamento de Recursos Materiales

No Aplica

Funciones:

L.

V.

Vi

VI

Recibir y revisar los requerimientos de las areas, validar la adquisicién y redactar el contrato
respectivo.
Cargar las compras en Ia plataforma de SIPC (Sistema Integral de Procedimientos de Contratacién)

ante la Secretaria de Contraloria del Estado de Hidalgo.

o
<
®
©
oy
Q.
=
o
0
)

Brindar apoyo en los proceso i Organismo por las entidades fiscalizadoras,
proporcionando la documentacion solicitada y dando seguimiento a los requerimientos por la ASEH

{(Auditoria Superior del Estado de Hidaigo).

V. Integracion de la MIR (Matriz de Indicadores de Resultados), PBR (Programa en Base a

w

Resultados).
Carga de la informacion en el layout del control administrativo contable en ASEH (Auditoria Superior

del Estado de Hidalgo).

. Carga de las fracciones de SIPOT (Sistema de Portables de Obligaciones de Transparencia), de la

informacion que corresponda al drea.

Recopilacion de firmas de los directores y de los solicitantes.

Coadyuvar con los procesos de auditoria del Organismo ante las entidades fiscalizadoras,

proporcionando la documentacion solicitada y dando seguimiento a los requerimientos.

IX.

Realizar las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe

inmediato.
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FUNCIONES

| Persona de Adquisiciones

| Persona Titular del Depariamento de Recursos Materiales

| No Aplica

Funciones:
i

KV,

AV,

Recopilar y reunir la documentacion conforme a la legislacién vigente, integrando expedientes
compietos que incluyan polizas, facturas, archivos XML, autorizaciones de pago, oficios
requisiciones, evidencias fotograficas y, cuando corresponda, fichas informativas, resguardos,
contrates, convenios, ordenes de trabajo y/o bitacoras.
Elaborar las requisiciones necesarias para la justificacion de los gastos que se generen.
Recopilar el archivo fotografico, bitécoras y demas documentacion proporcionada por las distintas
areas de la Comision para soiventar los gastos efectuados
Entregar las facturas de bienes y equipos para el trémite de alta y asignacion de resguardos.
Solicitar las polizas emitidas por el drea de Contabilidad.

Entrega de bienes, insumos, vales de medicamentos vy estudios médicos.
Recepcidn y entrega de materiales e insumos a las éreas requirentes.
Enirega y llenado de vales de combustible.
Entrega y llenado de vales de medicamento o estudios médicos
Cofizacion de medicamentos v estudios médicos.

Realizar la enirega de documentacion.

Lienado de 369,3"9, a69_f32 de SIPOT, (Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.)
Elaborar v entregar los documenios PBR, PAT, MIR, PMD e Informe de Gobierno, asi como las
lineas de accion correspondientes, asegurando su correcta integracion, seguimiento y actualizacion
conforme a la normativa aplicable.

Coadyuvar con los procesos de auditoria del Organismo ante las entidades fiscalizadoras,
proporcionando la documentacion solicitada y dando seguimiento a los requerimientos.

Realizar las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confieg icfe

inmediato.
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Archivo Contable / Fiscal / Administrative: Documentacion que respalda operaciones financieras,

presupuestales y administrativas, resguardada conforme a la legisiacion aplicable

s
i

\SEH {Auditoria Superior del Estado de Hidalgo): Entidad fiscalizadora encargada de auditar el uso

de recurses publicos en el estado.

aja Documental: Procedimiento mediante el cual se depuran, eliminan o transfieren documentos que

-

an cumplido su plazo de conservacion, conforme a la Ley General de Archivos.

Balanza de Comprobacion: Reporte contable que muestra los saldos de todas las cuentas, utilizado

0

para la elaboracion de estados financieros.

ONAC (Consejo Nacional de Armonizacién Contable): Organismo responsable de emitir normas
contables de aplicacion obligatoria en entidades publicas.

DECLARAGUA: Plataforma digital de CONAGUA para generar lineas de captura y reportar derecnas Y
>bligaciones en materia hidrica.

DIOT: Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros, presentada anie el SAT.

Erogacion: Salida de recursos financieros por la adquisicion de bienes o servicios.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

A impuesto al Valor Agregado.

Layout: Formato digital estructurado que establece campos obligatorios para captura de datos en
plataformas oficiales (SIGF, PREDD, ASEH, etc.).

Ley General de Contabilidad Gubernamental {(LGCG): Norma que regula el regisiro contable en
entidades pizbiicas,

IR Matriz de Indicadores para Resultados.

PE

}R: Presupuesto Basado en Resultados.

PAT: Programa Anual de Trabaj

n Municipal de Desarrolio.

PREDD: Plataforma para cargar informacion presupuestal y contable, utilizada para integrar la Cuenta

2

SAACG.NET: Sistema de Contabilidad Gubernamental en el que se registran operaciones contables del

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

Boulevard Nuevo San Nicolds S/N Fracce Nueve San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.




] CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO AT, S

MUNICH
TULANGNGD DE BRAVO, HCO.

Boulevard Nuevo San




