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|. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion y Finanzas de
la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo tiene como finalidad
establecer, de manera ordenada y sistematica, los procesos, directrices y mecanismos
operativos que rigen la gestion administrativa y financiera del organismo. Su elaboracion
responde a la necesidad de contar con un instrumento normativo que permita estandarizar
précticas, asegurar la correcta aplicacion de las disposiciones vigentes y fortalecer ¢l control

interno dentro del ambito de competencia de esta direccion.

-
i

Este documento constifuye una herramienta de consulta y apoyo para el persol
adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas, asi como para las unidades
administrativas gue mantienen interaccion operativa con elia. A través de Ia definicidn precisa

de procedimientos, responsabilidades y flujos de frabajo, se busca garantizar la eficiencia

operativa, la transparencia en €l manegjo de los recursos y el cumplimiento de los objetivos
institucionates vincuiados a la prestacion de los servicios de agua petable y alcantarillado.

La Direccion de Administracion y Finanzas desempena un papel estratégico en la
administracion de los recursos financieros, materiaies y humanos, asegurando gue su uso se

6]

alice con criterios de legalidad, racionalidad, eficacia y sostenibilidad. El adecuado
funcionamiento de esta direccion es un elemento indispensable para la gestidn integral del
organismo vy para la consolidacion de practicas que faverezcan la mejera continua, la rendicion
de cuentas y el fortalecimiento institucional.

£l Plan de Procedimientos debera ser utilizado como guia de referencia para ia gjecucion
de las actlividades cotidianas, la toma de decisiones informadas y la coordinacion
interdepartamental. Asimismo, sera objeto de revision y actualizacion periddica, conforme a las
necesidades operativas, cambios hormativos o modificaciones en la estructura organizacional
del organismo. Su vigencia dependera de la permanencia de {os procesos descritos, por lo gue
cualguier ajuste debera ser autorizado por la instancia competente y registrado en las versiones

consecutivas del documento.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/
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Con este instrumento, la Direccion de Administracion y Finanzas reafirma su compromiso
con la estandarizacion de procesos, la eficiencia administrativa y la transparencia institucional,

asegurando que cada procedimiento contribuya de manera directa al cumplimiento de los fines

y responsabilidades de la Comisidon de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de

el

ol gty ey
D b VO.
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Il. Objetivos del manual

Objetivo General

Establecer, documentar y estandarizar los procedimientos administrativos y operativos

M

o

o

a Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo (CAAMT), con el fin

o

4]

asegurar que las actividades se realicen de manera ordenada, eficiente. transparente y
orme a la normatividad vigente, facilitando la correcta ejecucion de los procesos, el control

interno, la rendicion de cuentas y la mejora continua de la gestion institucional,
Objetives Especificos

1. Definir de manera clara y precisa las actividades, responsabilidades, flujos

| P

de trabajo y tiempos de gjecucion de los procedimientos administrativos y operativos de
la Comisidn.

2 Estandarizar los procesos relacionades con la administracion de recursos
financieros, materiales y humanos, a fin de garantizar su correcta aplicacion y uso

eficiente.

“

3 Establecer lineamientos y controles que aseguren el cumplimiento de &

-
=18 L a

normatividad aplicable en materia presupuestal, contable, de adquisiciones,

contrataciones y recurscs humanos.
4, Facilitar la capacitacion, induccion y desempeno del personal mediante la
documentacion clara de los procedimientos, reduciendo errores y duplicidad de ’

funciones.

. Fortalecer los mecanismos de control interno, transparencia vy rendicion de
cuentas en la ejecucion de los procesos institucionales. (\(
6. Servir como instrumento de consulta y apoyo para la toma de decisiones

rativas v DDE:HTIVSS

7 Promover la mejora continua de los procesos, permitiendo su evaluacion.
actualizacion y optimizacion conforme a las necesidades de la Comisién vy los cambios

normativos, <

Boulevard Nuevo San Nicola

Bravo, Hidalgo.
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Procedimiento 1
\\“Registro y Control del Patrimonio Institucional”

Pr-DAyF-01-DC-RyCPI-26
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1. Desarrollo del procedimiento

a) Proposito del Procedimiento

Establecer los lineamientos administrativos para el registro, control y actualizacién del

K]
Al ]
=

trimonio institucional adscrito a la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de
ulancingo de Bravo, mediante la realizacién de levantamientos fisicos semestrales,
garantizando el cumplimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, asi como

b
fa adecuada administracion, control y fransparencia de los bienes publicos.

El presenie procedimiento es de aplicacién obligatoria para todas las areas
) ! l§
administrativas, operativas y técnicas de la Comisicn gue utilicen, resguarden o administren

bienes muebles, inmuebles, equipo, infraestructura y activos propiedad del organismo

th

c) Referencias

Formato de resguardo de biene

o

El Departamento de Contabilidad de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio
de Tulancingo de Bravo es &l area responsable de la elaboracion, emision, control y vigilancia

del procedimiento denominado "Registro y Control del Patrimonio institucional”, actividades que
son realizadas por el Auxiliar Contable 2, quien asimismo es responsable de su revision y

validacion.

La aprobacion del presente procedimiento corresponde al Titular de la Direccién de

Administracion v Finanzas, y el visto bueno sera otorgado por el Organo Interno de Control.
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al: Conjunto de bienes muebles, inmuebles, derechos y recursos que
son propiedad o se encuentran bajo resguardo de la Comisién de Agua y Alcantarillado del

ulancingo de Bravo, destinados al cumplimiento de sus funciones v objetivos
y J

Registro Contable: Proceso mediante el cual se reconocen y asientan en los sistemas y libros
contables los bienes que integran el patrimonio institucional, de conformidad con las

disposiciones contables y normativas vigentes

Contrel Patrimonial: Conjunto de mecanismos adminisirativos implementados para la
identificacion, seguimiente, resguardo fisico y documental de los bienes institucionales, con el
propésito de asegurar su correcta utilizacion, conservacion y localizacion.

Valoracion del Patrimonio: Procedimiento técnico-coniable mediante el cual se determina el
valor econdmico de los bienes que integran el patrimenio institucional. considerando criterios

comoe costo de adquisicion, avaluo, depreciacion y actualizaciones conforme a la normatividad

Bienes Muebles: Activos tangibles que pueden trasladarse de un lugar a otro sin alterar su

naturaleza, y que forman parte del patrimonio institucional.

Auxiliar Contable 2: Servidor publico adscrito al Departamento de Contabilidad, responsable

¢ la elaboracion, revision, control y seguimiento del procedimiento de Registro y Coniro! del

£

Patrimonio Institucional.

Boulevard
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Levantamiento fisico del patrimonio: Realizar un levantamiento fisico de los bienes

patrimoniales de la CAAMT de manera semestral, para mantener actualizado el inventario

institucional conforme a la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Registro de bienes: Todo bien propiedad de la institucidon deberé contar con un registro
completo y actualizado en el inventario institucional.
Responsabilidad de los titulares de area: Los titulares de cada érea seran responsables

lel resguardo, conservacion y uso adecuado de los bienes asignados.

CAAMT gescussoo oe s LY'S

: -_COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO

f_.-{_t:ll_iu-‘_)H',‘h::_.l-‘,'l.'_ DE TULANCINGO TLLANUCINGG
LS AR DE ASIG MAE IO
MNOMEBRE DEL RESPOMNSABLE:
DEPARTAMENTO:
FECHA:
m':":,':m DESCRIPCHAMN DEL. ART(CANO L He. DE ORSERVACINNES

LA PERSONA QUE FIRME L PRESENTE RESGUARDO, EITA GBLIGADA A CUHIDAR DE LA CONMSERVACION DE LOS
OEBJETOS DESCRITOS ¥ SERA RESPONZADLE POR EL VALOR DE ESTOS, QUE SERA CUANTIFICADO POR LA ENTIDAD

RESPONSAELE DEL RESGUARDO VALIDS

ALEKILIAR COMNTABLE 2

VoBa

TITLL AR DEL ORGARDINTERMO DEF COMTROY

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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Instrucciones de llenado del Formato: 1/Pr-RyCPI-DAyF

1. Lugar de asignacion: Registrar la direccion, area o unidad administrativa a la que se asigna el

nien.

(RS

Nombre del responsable: Anotar el nombre completo del servidor publico gue asumira la
responsabilidad del bien resguardado
3. Departamento: Indicar el nombre del departamento al que queda agscrito &l bien.

4. Fecha: Debera colocarse la fecha en la que se realiza la entrega del bien al responsable.

5. Numerc de inventario: Serg asignado exciusivamente por el Auxiliar Contable encar’gado del
control de inventarios vy resguardos. Corresponde al nimero Unico de identificacion del bien
activo.

6. Descripcion del articulo: Especificar las caracteristicas generales del bien, tales come tipo

marca, modele, numero de serie, color y demas daios que permitan su plena identificacion.

7. Cantidad: Sefialar el nimero de bienes que se entregan en resguardo.

8. Numero de resguardo: Anotar el niimero de control asignado al formato de resguarde para su
identificacion administrativa.

8. Onservaciones: Registrar informacion adicional relevante, como fecha de adquisicion. estado
fisico del bien u otras precisiones necesarias.

10. Firmas de validacion:

Responsable del resguardo: Deber2 firmar la persona que recibe el bien, anotando
nombre y puesto.

Validé: Firma la persona Auxiliar Contable 2, quien revisa y valida la informacién
contenida en el formato.

Visto Bueno (Vo.Bo.): Firma de la persona titular dei Organo Interno de Control. como

1stancia de supervision.

Boulevard
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2. Descripcion de actividades

Clave : Pr-DAyF-

D o il!' H T

Procedimienio . .

@ 01-DC-RyCPI-26

k » Fecha: 02-20286
Registro y Control del Patrimonio larsiGn:

g y-*ORHOL G Versién: 1.0

TULANCINGO | Paina: 112

Unidad Administrativa: Direccion de

i ; Area responsable: Departamento de contabilidad
Administracion y Finanzas

Descrincion de Actividades.

Deocumento
FPaso Responsabie Actividad de trabaioc
{Clave}
Remite el Departamento de Recursos Materiales al
Df‘{‘aiia".“.:;r"'?c- Departamento de Contabilidad las facturas de los biene
' at"' Ln.s“‘os. a fin de gue el responsable de rssgu.ardos Facturas
(Auxiliar 2) realice el levantamiento fisico y la asignacion
pat lmcmﬁ{ correspondiente
2 Auxiliar Asigna el numero de inventario correspondiente v lo vincula | Formato 1-
Coniable 2 | al servidor ptblico responsabie del bien. RyCPI-DAyYF
Completa el formato de resguardo de bienes, incorporand
el bien de reciente adquisicion y lo asigna al servidor EBfrnaia 1
3 publico responsable de su resguardo. En caso de que el _ﬁ‘,,;D'.“_‘E) -
servidor pUblico cuente con un resguardo previo, actualiza | Y = =Y
dicho formato; de lo contrario, genera uno nuevo.
Elabora la etigueta, con el propdsito de fortalecer la .
4 identificacion, el control y la vinculacion con el registro Eligueta
contable
& Coloca la etiqueta en el lugar de adscripcion del servidor
- publico, ya sea oficina o area operativa.
Presenta el formato de resguardo del bien para recabar la L
6 firma de aceptacion de quien asumira la responsabi‘:c:ao de ::()l'P'mO i
este. «Fi-Dayr
- Lleva a firma ante el Organo Interno de Control como visto | Formato
bueno RyCPI- UA\"F
- Regresa al area de contabilidad el formato firmado y valida | Formato 1-
- con la firma del Auxiliar Contable RyC?’LDﬁ'\yF_‘@

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N
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on de

Area responsable: Departamento de contabilidad

£l

aso Responsable | Actividad

Archiva el f\'ocumento er una carpeta y lo mantiene bajo
resguardoe la persona Auxiliar Centable encargado de

inveniarios vy feSOLEadeS como unidad generadora

9 EEL!"‘* nie Iaa proximos dos afios. Posteriormente, se

eso de transferencia primaria temporal al
ncentracion, donde cumplira su periodo ae
1;-\0{}?(:‘,.

Farmato 1-

R),fx.,-u -DAVF

h
f‘) C)

Boulevard Nuevo S
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3. Modelado de procesos

Ragistte v Control del

1-ByCPl-DAyF
patimonis lostilucopnat ¥ ¥
Recursos Cepartamento de Area de resguardo Pemons tiukrdel Oganc
nmateriales contabilidad de| bien Intarmne de Contmil

h 4
Azignaral nimem de
Fea miitis, e factums de o ventne comespondients y
br benes adquindos T vineum o al senvider piblice
T bin el 71
T

'

»
Complwarel formats de |
meguamrdo de benes, |
ncompomrndo o ben de Il
iz nts adquEicitn ¥ asignano!
{alzensdor publico maponasabis [
{

de sy magua o

i
i J

Cobcaria elquet en !

. lugard 1) - 1
EREs et | lugar _e s,dzfcng:nrr deldal
senidor pablico, va sea
=2 = Ao opemiba

y
Prasemar e formato de
resguardo del ben para
TeCalal & linne oo aceplacin
de quienasumia k&
responsabilidad det mismo

Liswvara firma ante &
perona ttulerdsl Smane
3| Intamo de Contmlcomo
WIS bueno

Regmzaraldama de
conta bildad &1 formato
firmado y walida con | fimma
el auxiarSontabie

Boulevard Nueve San Nicelas S/N
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Procedimiento 2
\ “Reclutamiento de Personal”

Pr-DAyF-02-DRH-RP-26

1o Cmm Alimela = A2 T TR e T S
Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. N ; i o A 2
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1. Desarrollo de procedimientos

a} Proposito del Procedimiento

Se orienta a garantizar que la institucion cuente con el cnpite} humano adecuado para cumplir
eficazmente sus funciones de gestion, operacion y servicio publico en materia de agua
potable y alcantariliado.

El presente procedimiento de Contratacion de Personal aplica a todas las areas administrativas,
operativas y técnicas de la Comisidn de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancinge

{CAA?‘J’;T] gue requieran la incorporacion de nuevos trabajadores.

« Procesos de promocion interna o cambios de puesto de trabajadores ya contratados

« Contratacién de proveedores externos o servicios profesionales independientes bajo

s« Procesos ge suncontratacion o o tSOLII\,.E.‘lU

&
u
@
2]
o
g
0
<
Q
>
—
o

rio 0 en practicas profesionales, que & por convenios especificos.

th
m
(=]

« Manuales internos de la Comisién: Manual de Organizacién, Manual de Procedimiento
Manual de Puestos,

L

Jormatividad laboral vigente: Ley Federal del Trabajo, reglamenios internos de la

-

)

;omision, politicas de contratacion y Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos

Estatal y Municipaies, asi como de los Organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo.

I: Autoriza la contratacion.

@
Qg
D
)
0.
O
i
D
-
)
®
D

« Recursos Humanos: Coordina el proceso de reclutamiento. seleccién y contratacion.

» Jefes de Area: Definen perfiles y necesidades de personal.

« Organo Interno de Control: Supervisa la transparencia del proceso. ﬁ

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo Hidalgo.
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+ Reclutamiento: Proceso de atraer candidatos.
« Seleccion: Evaluacion y eleccion del candidato mas apto.

» Induccion: Integracion del nuevo empleado a la organizacion.

rliticas y lineamientos

¢ lgualdad de oportunidades: Garantizar procesos libres de discriminacién por género,
edad, reiigion, origen étnico, condicidon socicecondmica u orientacion sexua

« Transparencia y legalidad: Todo proceso se apegara a la normatividad laboral vigente

2xico y a los reglamentos internos de la CAAMT.

« Confidencialidad: La informacion de los candidatos sera protegida y utilizada Gnicamente

« Meritocracia: La seleccion se basara en competencias, experiencia y adecuacion al perfil
requerico, evitando favoritismos o influencias externas.

Responsabilidad social: Se privilegiara la contratacion de personal iocal. fomentando e

]

desarrollo econdmico de Tulancingo.
- Sustentabilidad institucional: Ei personal reclutado debera alinearse con la mision de

garantizar el suministro eficiente y responsable de agua y alcantarillado

Boulevard Nuevo San Ni
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Contrate individual de frabaje por fiempo deteminado que celebran, por una
narte, la Comiion d2 Agua v Aleantanliade del Municipis de Tulaneimge de Brave,

representade en este acto porel . &h sy cordcler
de Diractor General a quien en |o sucetive se le denominara “EL ORGANBMO™, v
portachiasl G guisn en losucesivose b denominara “f

TRABAJADOR”, v cvande actien de manera conpunta s les designara come “LAS
PARTES”, of tenor de las siguientes

DECLARACIONES:
1.- DECLARA “EL ORGANBMO™

L1 Que erun Oraarismo Piblico descentralizade del Municipis de Tulancinge de
Brave; saqun fo establace ol decrato publicads en 2l Penédico Oficial def Bstade
de Hidalge de fecha d de abrilde 1992,

1.2.- Seruna persona moral legalmente zilablecida de aoverdo v conforme a las
leyes meacanas vigentes ol moments de su creacién, mema que se engcvenlrg
ineenta en &l Reanire Federal de conlnbuyenter con ciave TAsF201 15045 con
dormiciho en Palacie Municipal, pimer piss, ubicade en Bovlevard Nuevo San
Hizald afn, Colonla Fan Nicokd enla Ciudad de Tulancinge de Brave, Hidalgs,
migmo que senoks para oiry recibir foda clase de netihcacionesy documenlos
relacionados con 2ste conlrale

1.3.- Gue 2l , acradita su peronalidad jidica como
Director General de la Comisién de Agua v Alcantanllade del Municipie d=
Tulancinge  de  Brave,  con el nombramisnte  swpedida  por o
, Piasidenta  fhumcipal  Comshilvaional  de
Tulancinge de Bravo, Hidalge; de corfomnidad con lo dipuesio en el articulo 38
de lu Loy Eehulal de Agva y Alvantaillade del Eslade de Hidalge, se encventia
facullado para la celebracion del presente inshumento, manifestande que sug
facultades no le han side mitadas, modificadar o revocadas en forma alguna.

14, Coma lo sstablece los arliculos 25 fraceidn IV en relacion con el articuls 33
fraccidn |y arliculs 38 fraccion KVl de la Lay Brtatal de Agvay Alcanianllade ded
Exdads de Hidalgo, en la que eslablece lo celebracién de sonlrales recesanise
parg el zumplimiente de su akibucionesy la designacién del personal

14.- Gue “EL TRABAJADOR™, cuenta con la expenenciay conecimientos lconice
en lamatena, potlo que “ELORGANBMO”, celebra ¢l presente Contrats para que
erte prashe s senvinios

2.- DECLARA “FL TRABAJADOR":

2.1- Seruna perona fisica de nacionalidad mexicana, en pleno wercioie desus
derechos, de 28 {veinhoche] afios, estade cril casada, vecina de Tulancings de
Bravo, Hidaige, con domicilio en calie nimmers Colonia
Tulancingo de Brave, Hidalge, CF. ; el cual sefiala para log

T

Boulevard N

finas v efector del prasente conbrabe v quien en esle acte se idenlifica con &
onginal de su credancial de electorpara vatar con fatoarafia, de la cunlse ansra
copiasimple alpresents.

22.- Contar con laformacitn anadémice, cupacidad y aplilvdes necesanas o
reguendas para dezempediarlas funciones del nombramienko que te le clorgue

L3 Gue etta de acuerdy en desempenar con honader responzabilidad
eficaciay ehcienciafodas v cada una de las activdade: qua s2le encomiendsn
para el cumplimiento de sy rabage

24.- Que por la naturaleza de las funcicnes que desempefiand serd cotalogade
comao lrabmador da confiarza

CLAUSULAS

PRIMERA. - Este confrate se celebra por fiempe deferminads, pudiendo ser
medificads, swpendide, rescindido ¢ terminado n cualquier momento por “HL
ORGANBMO" cuands el rabajadeor sea contratade excluzivamente para cubsrie
necendades operativas defivadas por mayor demanda o temporada v por no
cumgplir “ELTRABAJADOR" con foz requinitas que las leyes wigente: en el moments
delaremecionsenalen, asi come con lag obhgaciones que se denven del presents
insfrumente, sin que proceda su reinstalacién

SEGUNDA.- “EL ORGANBMO™ o frave:r dal Director

General designa a para que se detempene con &
cardcler de en ¢l Departamente de Recavdaciin, perlenscients
aly carge que 12 considera como de confianza, v quien eslard
baw el mando direcle del = , Directords . ¥

fendra como funcidn la de realzar fodas las acfividades inherentes a dicha drea
que le angne tu jefe inmediale, @i come la atencién ol piblice que acuds a
solicitarios sehvicios de aste

TERCERA. - El frabajadar prestard svs senacios o “ELORGANBMO” en los Hrminos del
presente conbrate de labojo, a parlr del ¥ concluirdn 2l dia

CUARTA. - La duracitn de o pmada de lrabajpe serade _ | | heora
semonales, quedando detibwide de acverde con el siguienle horane de
labores de delos ____ horas alas __ heras, Cuande elherario
de laboressea confinue ‘H TRARBALADOR™ lendrd daracho a 30 ffreinfal minutes
de descanse para tomar alimendesy l2 sera computads diche perisde denbro de
su jomada de babajp guedande entv case cemprendido el mismo delos
horGsa ke horis.

Alendiendo a la naturaleza de laz funciones que realiza, para brindar una mejor
atencion o la civdadania y al ser personal de carfianza, “£L IRABAJADOR" tendra
que laborarpor mayoriempe coands “EL ORGANEMO” s Lo requiera.
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QUINTA. - “EL TRABAJADOR” estora chligade a checar la entrada y salida de sus
tabores, por lo que el incumplimiento de este requisite sera considerads comeofalia
inpsiiticada gl centra de rabao,

SEXTA. - “EL TRABAJADOR" no podra avsenlare del cantro de rabaje danbs del
horatie 2slablecide, @ mengs que dicha avzencia sea avtorzada por su jefe
inmediate, eslande de acverdo “LAS PARTES” que mas de fres faltas de asistencia
al cenbro de rabap en vn penads da breinta dias son cavsas de rescision del
presente contrato sin responsabilidad para “EL ORGANBMO™,

Asimisma, an cmo de fallat injesificadas de asistencia al habale. s descontard al
trabajador la canbidad corespondienta al dia fallado

SEPTMA. [ndependientemants de s platmade on las clavsulas que anteceden
soncaveas de resomdnimpuotables o “ILTRABAJADOR™ lax siguienies: engafiar asus
mandes inm adiatos, incumr en falbas de probidad v honradez acles de vislencia
arrages inings o inales rates en Sonlra de lod mandes inmediates o del penena
que labora en el Municipie y 231 como en confra de dlauno de sus companerss
clterar la discipling en &l centro de frabajo, ccaionar perpicios malenales en
confra del Drganismo siempre gue 23tes iean infencionales, cometer aclos
inmorales denfre de ov horane de hobage, descbedecer alos mandos inmediale
sih cavsa jushficada,

OCTAVA. - Ambas partes convenen en que eltalans o sueldo que s pagard a 'EL
TRABAJADOR™ a combio del servicio gue preste a “EL ORGANBMO™ serd por la
canfidad de § { G0/100 MAM.), incluyende va la
tetenciones que se fengan por ley que realzar, diche pago 18 sfechuard log dis
auincay dhma dia de cada mes

NOVENA. - “EL TRABAJADOR™ reciburd el page de sy salane medianie fareta, lacual
le s21é enfregade d2 raoners personal por "L DRGAREMO™, « kaves del drea
campetents

DECHAA. - “LAS FAITS” convisheh que ciande “TL CRGANBMO requisia de b
seracios de “EL TRABAJADOR™, ecte quada obligads aredizarles kabaies quesele

DECHAR TERCERA. - “fi MABAIADOR z¢ wiligu o fatar de manera ispelvesa ol
personal que labore en la Jefalura en la cval haya side designade per “HL
ORGANSMO” como CAJERA EVENTUAL

DECMA CUARTA, - “EL TRABAJADOR” debera obsarvar buena conducta y hatar
con el debide respeto a lo civdadonia que acuda a solicitar los zenicio: de la
dependencia gue tenga asv carge.

DICIMA QUINTA. - “EL TRABAJADOR™ deberd infegrarse a los planes, programas.
comisionesy capacitacionss, asi como 4 los de seguridad & higiene en al habag
que hene conshivides "EL ORGANBMO”™ va sea denbre o fusra del horanio de
laberes tin aue a:for gensren percepcion alauna pet cencests de tiempo
exfraordinano,

DECIAR SENTA. _ “IAS PARTES” convienen velunlariaments que te suetaran aly
establecido por gl presente confrate, y qua respecto alas obligacionety dareches
que mulvamente les comesponden y que no hayan side mofve de clawula
eapigsa i esle conlialy, se swelardn ks disposiciones detalay aplicable y sue,
en Saso de controvenmia o conflicts sobre la interpretacién, aplicaciény glcances
de aste. ve somelerdn a la prisdiccidn de Jos nbundales competentes en el Exfade
e Hidaige

DECEAA SEPTMMA. - “FL TRABAJADOR” manifiestasu acverds con lodas ycada una
de las clausulas del prasente contrale y expresamente acepla que, al temine de
sste, “TL ORGANBMO™ ne tendré ninguna abligacion o responsabilidad de ningn
tips, mobligaciénalguna con &), nitampecs lo fendrd teipecls da la rensvacion
del presenle conlrale, lo cual sard deciibn dnicamente de “HL ORGANBMO”, sin
que esta circunstanciasea una obligaciéno compromizs

UNA VEL LEDO EL PRESENTE CONTRATO INDRIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO
DEFERMINADO ¥ ENTERADAS LAS PARTES DEL CONTENIDO Y ALCANCE LEGAL 10
BATIICAN ¥ FIRMAM AL CALCE Y AL MABGEN EM £ FOJAS WTHIS 0 THLANCIGO
D BRAVO, WDAIGO, FLOIA

asignen “ELORGANBMO"™ “HLTRABAJADOR”
DECRAR PRIVEEA. - *TL TRABAJADOR® disfrutard de _ ) dia de descance con
goce de salano infegre que serdn prefereniemente los dias domingoe de cada
semana Asimizmo, “LAS PARTES” convienan en que “EL TRABAJADOR™ dufrotara de
los dice de descanso obligateries,
DECRIA STGUNDA. - “EL RABAJADOR™ percibird las prestacionss a que tenga
2racho d 5 .
darecho de conformidad a la ley aphcable DIRECTOR GENERAL DE CAAMT

oulevard

s
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HICIP AL

Laitd
TULANCNGS DE BEAVD, HE0,

TESTIGOS

PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE PERSOMNA TITULAR DEL ORGANO

ADMINKTRACION Y FINANZAS CAAMT INTERNO DE CONTROL CAAMT
PERSOMNA TITULAR DEL DEPTO. DE PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION

RECURSOS HUMANOS CAAMT Jugi@!c_“ DE L8 CAAMT

Mot 2l presente contrate se regird conforme al clavsurade, Les compromess
sustantirros que se asuman con suv celebracién, asi come los aspectos técnicos
cperativos v presupuestales, son responsabilidad exclusiva del darea contratante.

AVEKO DE PRMACIDAD

La Comisién de Agua v Alcantarillade del Munic’ipio de Tulancinge de Braws
acyerda gue, an t&rmimos de la LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSORALES EM
FOSESION DE SUJETOS OBLIGADOS PaRe EL ESTADO DE HIDALGO, vy demds
normatividad que resvite aplicable, el responzable del tratamiente de los dates
peronales del prestadorn serd el Deparioments de RBeacumes Humanos: de lg
C ABPAT,

Los datos personales estdn protegides, incorporados v tratades en el Sistema de
Datos Pemonales de ja Comsion de Agua vy Alcanifariliado del iunicipio de
Tulancinge de Brave, los cuales serdan ulilizados exclusivamente para las finalidades
descritas en elpresente contrate.

LAT FIRMAT QUE ANTECEDEN, CORREIFONDEN Al CONTRATO INDIVIDUAL DETRARL NS ROk TIEAMND DETERMINADO DE FECHA
JPECELERRAN LA ¥ POk LA COMISKON DEAGUAY
ALCANTARILLADO DELMAUNICIFIO DETULANCINGO DE BRAWD, EL

Boulevard Nueve San
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TULANCINGO
PRENOD Mone
instrucciones de lienado del Formato: Formato: 1/Pr/RdP-DAyYF

Primer parrafo de la primera pagina: Escribir el nombre completo del trabajador.

2. Punto 2 — Declara el Trabajador: Registrar la edad, estado civil y domicilio del trabajador. El
domicilio debe iniciarse con el nombre de ia calle, seguido del niimero de casa, nombre de
la colonia y finalmente el Cédigo Postal.

3. Pagina 2 — Clausulas, Segunda: La persona titular de la Direccién General designa al

trabajador. Se debe colocar nuevamente el nombre completo del trabajador. el puesto qu
desempenfara y la Direccion a la cual ingresara. Posteriormente, escribir el nombre y puesto
de la Persona Titular gue es responsable

4. Pégina 2 - Clausulas, Tercera: Indicar fa fecha de inicio y la fecha de finalizacion del contrato.

n
1
03

w2
o
01
A

2 — Clausulas, Cuarta: Especificar en nimero y letra las horas de la jornada laboral.
ra de inicie v la hora de conclusion de labores. Después, indicar en nimero y

=
letra el tiempo de descanso al que tiene derecho el irabajador. Finalmente, reiterar el horario

completo de inicio y conclusion de labores.
6. Pagina 3 — Clausulas, Octava: Escribir el monto del salario de! trabajador, especificado en

numero vy letra.

~I

Pagina 3 — Clausulas, Décima Primera: Sefialar en nimero y letra los dias de descanso a
los gue liene derecho el trabgjador, indicando ademas los dias especificos en que se
tomaran

8. Pagina 3 — Clausulas, Décima Tercera: Especificar el nombre dei puesto en el gue el

trabajador desem DBﬂC]I'c\ sus funciones.

e]

Pagina 4 — Ultimo péarrafo: Indicar en nimero y letra la cantidad de fojas que seran firmadas

al calce y al margen.

10. Firmas Hoja 4. Firma de la Persona Titular de la Direccion General y del trabajador,
incluyendo el nombre completo y firma del trabajador.,

11. Pagina 5 — Primer espacio: Firma persona Titular de la Direccién de Administracion y

Finanzas, Persona Titular del Organo Interno de Control, persona Titular del Depte. de (\(

Recursos Humanos CAAMT vy persona Titular de la Direccién Juridica De La Caamt

— Fecha de firma: Escribir la fecha de firma del contrato, iniciando con el dig,

5
seguido del mes y afo, y finaimente el nombre completo del naba;aoor‘&l

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N
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bty
Formato: 2/Pr/RdP-DAyF
in o Momndeltotypdn __C' p‘:__?f g i 5:; : l
i P Vetatries E
Caniults de rarnma Zunsn Depostn  Emaar Caipnnibilidad
- IHFONENT denibming & de la ndming o timby
T Brsprsiaon Careg Farimstr !
Clave = Nonge r'r--p#:.u o Puesty . ; begartamen Ciasifivatagn
198 SAEL ADRUAN ESCUDERD RODRIGUE ENCARGADO DEPARTAMENTO DE ESTULIOS Y PROVECTOS 120N
| 107 CULCERUBI ROSALES PEFRA CAIERD %) 3 DEPARTAMENT( DE RECAUDACION WNNNIN |
103 DANIELROSALES AGURRE JEFE DE DPTO. DE ANBLISES J. DEPARTAMENTO DE ANALIGIS JURDICT
G2 (SMAEL MATORAL TERRAZAS ABILER DEEST YPROY 1 DEPARTAMENTO DE ESTUDIGE ¥ PROVECTOS
& SR ENEDMOACURACLOPCI MAESTRO DE CONETRUCCION DEFTC. DE CONTTRUCCICN Y DISTRIBUS 1N itk
| 515 ESTEBAN MaR RODRIGUEZ JEFEDEDPTO. DEC. Y CALIDAD DEPARTAMENTO CONTROL DE CALIDAD TN
521 ALFONSO HURTADD 5034 CENSD2 CEPARTAKENTO IE CATASTRO RTITY
7l S CAMRO ALEJANDRO MSROUEZ CASTI JEFE DE DEPTO ALCANTARILLADG DEPARTARENT( DE ALCANTARILLADS SEMITARED M
538 JOSEBENITO VERATRAGOD JEFE OE DEPARTAMENTG CATASTRO DEPARTAMENTO DE CATASTRO mnnm
i S41 BARISOL ORTIZ GARTH HOTFICATOR 1 DEPARTAMENT( DE PAGRON DE USUSRIOS 7 HED Kidgkaurisd
47 HMNACK)MELOORTIZ CESRACHADOR DE FIFAS CEPERTAMENTO CONTROL.DE CALIDAD MIN
S47 ROSAMARE AVILASOLIS CAIEROA) 2 DEPARTAMENT?) DE RECALDACKN fickacrig
B 4B MARIADE LOSANGELES ROSALES B VENT, GRAL YATENCONALSU? CEPARTARENTS DR CONTRATOS TN i
574 GUSTEV BADILLO Dl OP DESERV.YF.DEABRS.2 DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA mpten !
ATT JUAN MARTINEZ ESCALONA QP.DESERV.YF DEABAS 2 DEPARTAMENTD DE ELECTROMECANICA 299230
1 AR WARCUARTOMIVIESRRAGARCA  OFDESERY VEUE ABRS '} CEPARTAMENTODE RLECTROMECANICA Elierrerse] Hlla iy S poia despiogan
524 BENITO GONZALET LICChA AYLIDANTE DE FONTANERD 2 LEPARTAMENTO DE AGUAPOTABLE Kiekeie] Als
5E5  MARCOAEWANDER CERO S0LANOD FONTANEROH DEPARTAMENTO DE AGLA POTABLE beciivkial Al
f SEF  SANDRABALLEGTEROS CUTIERREI CENTRG OE LLAWADAS LARECCION TECHICA Aa
S69 AGUSTINISMAEL GOMEZ ELIZALDE  AVLDANTE DE ESCOMBROS DEPTOL DE CONSTRUCCION Y DISTRIBUCION 7 7 Aa
. 584 RAOUELROLDAN GAYOS20 AUMILMR DE £5T YPROY2 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS ¥ PROYECTOS Kkl Az
585 FERMWANDOPASLOMORALOPED  AYLIDANTE DS FONTRNERO 2 DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE M7 Atz
. 500 OGCAR GONIALET NOUNA AYUDANTE DE FONTANERD 2 DEPARTAMENTO DE AGLIAPOTASLE TN Aia
T Bl CAHDELANIS RERNANDEL SR AR FURTANERU S VEFARTAMERTUUE ABLE FOT AR FRETY Ali
6% HANCY GODSMED GUTIERREZ VENT. GRAL ¥ ATENCIONAUSU1 DEPARTAMENTI DE CONTRATOS TR Al
615 Jual SAN AGUSTIN CABRERR AVUDANTE DE CORETRUCCION 2 CEPTO. DE CONSTRUCCION ¥ DISTRELICIGN ekt #lta
F16  MARC ANTONKD GUIRONES HERNA! CENSOS 3 DEPARTAMENTO DE CATASTRC I ]
Todnr  AlaRergein  incapacdadlicentis  Frioulo  Bay | Veicado:SAT - Movedcados SAT

Boutlevard Nuevo
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TULARC RSO DE BEAWD, #ED,

Formato: 2/Pr/RdP-DAyF

1. Ingresc al sistema, hacer doble clic izquierdo sobre el acceso directo del programa
ASPEL-NOI

2. Mensaje de confirmacion; Aparecera un mensaje solicitando autorizacion: “; Deseas gue
el programa realice cambios en tu equipo?’. Dar clic izquierdo en la opcion “Si”.

3. Acceso al modulo de némina; Una vez dentro del sistema, seleccionar con clic izquierdo

la pestafia “Némina”. Se desplegara automaticamente el listado de todo el per

Ee)
[0
0
(]
)




Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO

TULANC NGO DE BRAVD, HGa

2. Descripcién de actividades

e adTRTA AR | Clave : Pr-DAYF-02-
@ - adsas DRH-RP-25
k » | Fecha: 02-2026
= F ) 1 . \areian: 0
Reclutamiento de personal Version: 1.0
TULANCINGO Pagina: 1/1
Area responsable; Recursos Humanos
ue la CAAMT incorpore personal calificado,
arado para integrarse de manera efectiva
Documento
Actividad de trabajo
(Ciauyal
(lave)

1 Area solicitante | Gestiona contratacion para cubrir vacante N/A

2 ReCcUrsos Verifica en sistema y plantilia las vacantes disponibles | 2/Pr/RdP-
Humanoes o

3 DAyF

s Recoleccién y revision de CV vy solicitudes de empleo N/

I NTA

A Recursos

s l:\r J ~ { ':-\n--vte Sl vy WS AT Bar Aarte d-:; [y .
Humanos y alla competencias Y eXpenencia por parie ae [as
;i‘-e-'ea areas para validacion y seleccion N/A

5 Solicitante

Autoriza confratacién por parte de la Direccidén de.
| Finanzas y Direccion General N/A 3
6.
Solicita documentacion personal al candidato
7 Genera contrato (Unicamente eventual) Pr/RdP-
DJL’\}!F
Q s i i T
L2 Resguarda expediente fisico y digital
; ) . N/A
& Presenta al &rea correspondiente (Capacitacion
' Area inicial) T N/A

10 solicitante .

. = e ot . & - T 1}
Recursos Proporciona retroalimentacion periédica N/A
Humanos . .

Fin del procedimiento Y

Boulevard Nuevo San Ni
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]S CAAMT

TULANCINGO

MUNICIPAL
TULANE G DR BEAVD, HC0.

3. Modelado de procesos

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 1. RdP-DAyF
DIRECCIONES Y AREAS DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DEADMON Y DIRECCION GENERAL
LA CAAMT FINANZAS
Presentar solicitud de Consultar en sistemma v
contratacion para subrir organigrama las
wacante vacantes disponibles

'

Recopilar yrevisar CV
y sclicitudes da
emplen
Evaluar competencias .
bt SAutoriza
¥ expenencia e presupues
107
MO
Suspendertramite de
contratacion
Auatoriza
personal
Generar contrato - §] eventual
(nicameante personal i
eventual)
._______,_I-—"'_"-——‘-
Solicitar documentacian Atoriza
2l candidat . personal
de basa

Presentar al area Resguardar
ient expediants

4
COTTesp e

(Capacitacion inicial)

Generar retroalimantacion
- periddica

Boulevard Nuevo San Ni
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Procedimiento 3
“Adquisicion de Materiales y Servicio”

\ Pr-DAyF-03-DRM-AMyS-26

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Frace Nuevo San Nicolas 435840 Tulancingo de Bravo H
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MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO

1. Desarrollo de procedimientos

Establecer las directrices para verificar que toda pdliza registrada cuente con la documentacion
soporte necesaria, asegurando la legalidad, transparencia y correcta aplicacion de ios recursos

financieros de ia institucion

Este procedimiento aplica a todas las areas administrativas y financieras que intervienen en la

elaboracion, revision, validacion y archivo de pdlizas, desde su recepcién hasia su autorizacion

c} Referencias
- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Normas y lineamientos internos de la institucion.

- Manual de politicas administrativas y financieras vigente
- Disposiciones fiscales aplicables (CFDI, comprobantes electronicos)

o
o
o
—
o
D

s: Responsable de coordinar la recepcion, revisién y validacion de
la documentacion soporte de las polizas.
- Auxiliar de Almacen o Adquisiciones: Responsable de integrar y entregar la documentacion

necesaria para la comprobacion de las pélizas, asegurando que cumpla con los lineamientos

- Areas solicitantes: Entrega de la documentacién requerida para la cor 1probacion del gasto en

- Pdliza; Documento contable que registra operaciones financieras relacicnadas con

adquisiciones v recursos materiales.
- Documentacion soporte: Evidencia legal. fiscal y administrativa que respalda la operacion
registrada en la poliza (CFDI, contratos, 6rdenes de compra, bitécoras, etc.).

- Comprobacidn documental: Proceso de verificacion de la existencia, validez y suficiencia de

los documentos gue respaldan la pdliza P
/R =

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fr: o San Nicolas 436840 Tulancinge de Bravo. Hidalge.
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TULANCINGO CORIERNO MUNICIPAL

ENCLA MUNICIPAL
TULANE MG £ B2AWD, M.

[_
(@]
W
q
C_
Fo
3
o
73]
o
(¢)]
o
1{0)
e )
Q)
G

ser originales o copias certif

g , ificadas, vigentes y emitidos conforme a
la normatividad aplicable.
- Las observaciones deberan regisirarse por escrito y notificarse al area responsabie para su
subsahacion
- El archivo

r

chivo de pdlizas y documentos soporte deberd realizarse en formato fisico y/o digital,

garantizando su integridad y disponibilidad para auditorias.

Boulevard Nu
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COBIERNO MUNICIPAL

PRESIDEHCLA MUMNICIPAL
TULANE (NCD D6 BEAVG, HED,

Formato: 1/Pr-AMyS-DAyF

TULANCINGD DE BRAVO, HIDALGO Al

PERSONA A QUIEN VA DIRIGIDO
PUESTO

PRESENTE

CONTENIDO DEL QFiCIO

e CONCEPTO1
o CONCEPTO 2

e CONCEPTD 3

AREA QUE REALIZA REQUISICION
NUMERO DE OFICIO

=

20y

guisicién con firmas del area solicitante,

‘ormato del oficio de requigicion por el area solicitante detallando el

I motivo por

el cual se necesita adquirir el producto o servicio

Boulevard Nueveo San

=
I

avo. Hidalgo.
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TULANCINGO

CAAMT

COMISION DE AGUA

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIC DE TULANCINGO
COBIERNO MUNICIPAL

Boulevard Nuevo San

e COMISION DE AGUA Y ALCANT ARILLADO DEL MUNIQ PO DE TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO e
a‘-’«f‘fb % DIRECaON DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Lg ‘7 CAAMT
e REQUISICION DE BIENES MATERIALES, INSUMOS, CONSUMIBLES, SERVICIOSU OTROS 20242027 & .\ 1o e oo ]
FECHA Consecutiva EEE] FOLIO I
Unidadde || Materzl/ Insumo /C ible / S rvich . Justificacion o Descripcion G
Cant. i'llﬁ';dz atena’ SUmMo mc:!:umr L) mIciou Blenmuebboaphu Ewmm“ pC CBG Dmnpﬂm
AUTORIZG REVISO CONOCIMENTO |
FECTACION PROGRAMATICA
Programa Nombre del Proyecto
SERVICIO § PUBLICOS DE EXCELENCR
SOLICTO PARTIOA FRESUPUESTAL VoBo
A R e

Ni
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TULANCINGO

CAAMT

COMISION DE AGUA

Y ALCANTARILLADC DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
COBIERNO MUNICIPAL

TULANC MGG D8 BEAVD, rGD.

o: 2/Pr-AMyS-DAYF

Requisicién con firmas del area solicitante,

1. Fecha (Dia, mes y afio en que se solicita cada concepto)

2. Caniidad (Cant.) Nimero exacto de unidades requeridas.

3. Unidad de medida (Ejemplo: piezas, litros, metros, horas, paguetes.)

4. Material / Insumo / Consumible / Servicio u Otro: Nombre del bien, insumo o servicio
solicitado

5. Bien mueble o aplica; Indicar si corresponde a un bien mueble (ejemplo: mobiliario

equipo) o si aplica a otro rubro.

6. Justificacidn o descripcién especifica: Explica la necesidad, uso o caracteristicas
tecnicas del concepto solicitado

7. COQG: Clave presupuestal ¢ contable asignada al concepto.

8. Descripcidn: Complementa con detalles administratives o contables segin el catalogo
institucional.

8. Nombre del proyecto: Proyecto del area al que pertenece la solicitud

10, Los ssgu!antes apartados deben de ir con firma y sello: autorizd (titular de la direccién

rgano interno de control), solicito (persona s

artamentc

E

cién Y iinal 'I._&S) conocimie

(titular de la direccion de adminis

olicitante), partida presupuesta

1

D Ge

contabilidad), Vo.Bo. (]

efe inmediato de persona solicitante)
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= 3o g x De AR MAwE
Formato: 3/Pr-AMyS-DAYF

# |FECHA PROVEEDOR CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES |AREA

~ o B w g -

Pare QT Rp T |
N o ;o 9w

1 PENDIENTE
2 COMPLETOS
3 FIRMAS

B R e
[= 2T ¥ 5 SR O VY]

IR
~
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TULANCINGO

nstrucciones de lienado del Formato: 3/Pr-AMyS-DAyF
- Registro de archivo: Lista de pagos generada por el area de finanzas durante el mes vigente,

en el cual se lleva a cabo un control de expedientes con la documentacion o firmas faltantes de

1. # Seindica el estado actual del expediente (pendiente, completo, firmas)
.

echa: Fecha del dia en que se realizd el pago

3. Proveedor: Proveedor que suministrd el producto o servicio

b
O
o
3

cepio: Producto o servicio gue se adquirio
5. Cantidad: Monto del pago realizado
O

Observacicnes: Tipo de documentacion faltante

Boulevard N
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2. Descripcion de actividades

Procedir

.‘ tLEY
! » ADQUISICION DE M/
Q o

TULANCINGO

itn de administracion y finanzas Recursos materiales
cién de Actividades
. = ; 3o Documento de
Paso | Responsable Actividad trabaio (Clave!
anajo (Liave)
Formato: 2/Pr-
i Area solicitant Genera AMyS-DAYF
Recibe [as requisiciones de dist r"r?'.as areas del
Organismo Operador, la cual d
4 Recursos correctamente fundamentada y ',
- materiales correspondientes de quien lo solicita, director de
area, contraloria v direccion general
aprobacion.

T
<
rI.}

rifica existencia

O
O
=2
I~

2 con proveedores
Persona titular de
la direccion de

5 adgministracion y Autoriza pago de requisicion Autorizacion

finanzas

Persona fitular de

procedimiantos

6 de c,d;u licacion, Verifica si aplica proceso de adjudicacion v licitacion

. Realiza pago al proveedor y generar comprobante Comprobante de
de pago pago

- Recursos - ; '

g Confirma pago con proveedor

materiales

Genera factura, programa la entrega del preducto o
Proveedor servicio Factur

Boulevard Nueve San Nicolas SIN. Fracc. N ra San Nicolas 4. 0 Tula > de Bravo, Hidalg
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TULANCINGO

Clave: Pr-DA
Procedimiento 03-DRM

Fecha:
02-2026
ADQUISICION DE MATERIALES Y ;
o Fr
b' i r

Version: 1.0

TULANCINGO

Paso | Responsabie Actividad
e Recursos Entrama al Ar it y
(1] N Entrega al area solicitante o recoger en almacén
nateriales i
" EWdﬂ“q%
[
comprobatoria
-—'\ -
i epal tamenio de Coentabiliza v de liza i PR IR
i £ contabilidad wonabiiza y genera DC— = ~OolZa
Se genera expediente (pdliza, transferencia, |
“LﬁOf cion, f‘“tur oficio, entrega de “naTeta.
s Recursos > = ;
i3 .fp:obacm: QESLO) y se registra en el Expedients
materiales : iy !
OCCLHHE¥HDiju.a!Cﬁ!GD para conirol
R
Archiva el documento en carpeta, clasifica por gasto
y lo mantiene bajo resguardo del Auxiliar Contable
3 ! encargado del archivo, durante los préximos dos
ta contab u;fiﬁa(j afos. Posteriormente, se iniciara el proceso de Expediente
(Archivo) transferencia primaria temporal al archive de
concentracion, donde cumplira su vigencia de
guarda y custodia definitiva.
Fin del procedimiento

Boulevard
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3. Modelado de procesos

ADQUISICION DE MATERIALES Y SERVICIOS 21-RM- DAYF
ARES | PERSONA TITULAR OE LA 5
SOLICITANTE RECURSOS MATERIALES PROVEEDOR DIRECCION DE FINANZAS CONTABILIDAD ARCHIVO
ACMIPISTRACION ¥ FINANZAS
( In<:c>
Genetar e . £
|requisicien con | Rectr | n,
i—:‘c“‘aiﬂ AR Tl regusisn
S 4
otifica 5 4ot NO
Stosess o
5 Cotzar con adudcacion
ovesdenss
A
o Res! zar pago al
| i prevasder
1 - |
" Fin FRem:tral area de -
i adiendicacion |,
[Genarar
i:omwohunl:
\de pago
b A T
|
Contrmar page eon |
proveedar Generar factura |
|
| \"‘--——/ =
\ ]
Entega-aldrea solicdante o | P;:]Tam?: =ﬁ|":ga
recoger en aimacdn rumcia
Generar
s evidencia || JEsa s
comprobaloris | coracto? i
del gasta | Centabifizar y
| genear paliza
|
NO i ; |
l—._._ l N ___/“‘\
Generar experdanis com
« Féliza mﬂ_w’—;
= Faciera axpedente
« Requisic én
» Evidencia comprobatcria |
del gas'c

Boulevard Nuevo San
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Procedimiento 4

“Adjudicacioén Directa de Bienes y/o
\ Servicios”

Pr-DAyF-04-DRM-ADBYS-26

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Micolds 43840 Tulancingo de |
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TULANCINGO

1. Desarrollo de procedimientos

¥

a) Proposiio del Procedimiento

i
L)

,—

Definir de forma clara, ordenada y concreta las actividades que se contemplan para la
adquisicion de bienes y para la contratacion de los servicios mediante la adjudicacion directa.
con el objeto de asegurar la utilizacion eficiente, transparente y responsable de los bienes

!

plblicos, asi como el cumplimiento de la normativa y regulaciones en la materia d

4]

adquisicione gcl Honorable Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo.

El presente procedimianto anlica sin excepcidn alguna para el Departamento de Procedimientos
g _ f

de Adjudicaciones, Licitaciones y Contrataciones, asi como las areas regueridoras de bienes v

5

servicios, los cuales estan incluidos aqui, y la Tesoreria Municipal. El procedimiento tiene por
inicio la recepcion de la requisicion autorizada por el area solicitante y concluira en cuanto exista
ye la integracion, el resguardo y el archivo definitive del expediente de la adjudicacién directa.

No aplica ni para los procedimientos de licitacion pubiica, ni para la invitacion a cuando menos

ires proveedores,

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.

a

« Manual de Organizacién del Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo

@

Presupuesto de Egresos vigente.
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del

Estado de Hidalgo.

» Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del s ublico del Estado

e Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas para el Estado

s Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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PREMDENCIA MUNICIPAL
TULAME NGE D€ BHAVD, oo,

¢d) Responsabilidades

e Jefe del Departamento de Procedimientos de Adjudicaciones, Licitaciones vy
Contrataciones. Supervisar, validar y autorizar el desarrollo del procedimiento de
adjudicacion directa, asi como verificar que se cumpla con la normatividad aplicable.

« Auxiliar Administrativo del Departamento: Recibir, integrar, dar seguimiento, elaborar
documentos y resguardar el expediente correspondiente a cada procedimiento.

» Area gue Solicita: Elaborar y entregar correctamente la requisicién del bien o servicio
requerido, asi como verificar la correcta recepcion de lo solicitado.

» Departamento de Contabilidad: Realizar el tramite de pago al proveedor adjudicado

conforme a los lineamientos financieros establecidos.

» Adjudicacion Directa: Procedimiento mediante el cual se asigna de manera directa un
contrate de adquisicion de bienes o servicios a un proveedor, sin necesidad de realizar
un proceso de licitacion.

¢ Requisicion: Documento oficial mediante el cual un area solicita la adquisicién de un

bien o la contrataciéon de un setvicio.

» Proveedor: Persona fisica o moral gue suministra bienes o presta servicios al
Ayuntamiento.

e Expediente: Conjunto de documentos generados durante el procedimiento de

adjudicacion directa.

viticas y ineamientos

» Toda adjudicacion directa debera contar con requisicion debidamente autorizada por &l

titutar del area solicitante.

= Ninguna adquisicion ¢ contratacion podréd realizarse sin contar previamente con

suficiencia presupuestal.

@

Todas las cotizaciones deberan integrarse al expediente como evidencia del analisis de

mercado.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo S: Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo
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¢ El expediente del procedimiento deberd integrarse de forma completa, legible vy

« [El resguardo de los expedientes sera responsabilidad directa del Departamento de

Procedimientos de Adjudicaciones, Licitaciones y Contrataciones.

Formato: 1/Pr/PdADdByS-DAYF

gj Formatos e instructivos

Aguticionsn

N G0 W tomi gy
Fetamen de saescasions npsaas

Convocatoriaa la e

e
[ Jata 0o Avisraaicant
[Frovenmeicn v sgarars o8 reposeianet
Faia

Licitacion Publica
Normativa Estatal o

Nasber y RUmi o8 £etisests S0 Dol

™=
Himefo de procedimiento:
Descripcion de la contratacion: i
Erndad Fegerativa Hidalgs
i
Convocatoria a la ficitacion publica Estatal
[Nomixe de la comvocante)

Licitacion piblica (Hacionsl o intermacional N® _ (5}
La presente ficitacion publica sefd [presencial, electidnca o mita)

s

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc.
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pefsura: fiszas SyE mitales Cor capaciaad 1ATrI: v eCoNOMIta Jue desesn par

1 Cengicioras generales Mo o] wiE
it senpriende losib 5/ chysto o2 esta lionagon ’ -
13 ‘E_’f;g"(ﬁ"m":;%i 9:90 bjetn oe esta foraddn f m mm—tm—;. presupLestEnz sutorizacs [‘mlme chao de a:anzac‘.r
13 Plazoycondecnes g enviega ot e'm 0 |:or del ejercoo fiscal (14 corforms & |z prazence
T4 lugerdesriess
15 \Vigencia dela cotzacor
i hur;macur..\ ien de fa corvocatoria & [2 hotaaor publica debera ser negozaca
i Ssistenn #1a dfarertes 2otos de '3 Lonacion por parte 92 fos boitartes
ri & lacorvocatena 813 bataoicr plblica por pante Selz carvacarts
22 ars
23 Drt-pa*a.uoa' e las proposicanes
23] idoma en quedebera prazentarse |z propuesta
231 Umzadde menedaen Jue oeberd cotizar los ATENOIMIEN
233, Documsrtacion Susimsgra 1z propesicion sellciznte
Sabreurcs
Dacumarte| Iserdfizscn ongraly copel

Dacumerto | Represertacion legal (Ap2iaZ)

Documento || Padrdr o8 Droweedores

Dotumerte 'V Zzcnto byys provess de oace vardad de 12 aroortrarss en los supuestos o2l aruouho
T7 tie b2 by y copia simple o8l a2t8 corstiLtva

Datumerto ¥ Srasentzocn dela proposiiin Aresal)

Documerto W Declarzncn deintegndad. Anexo 3

Dotumsnto Vil Garartz ge seredad.

Documerta V| Farmato cus deberzn presriar l0= Sotantes que riegrer e saoier de meto

2+ obieto de esta lidtacion.

5 sbjeic de esta lictacon se descnben en e araw N7 oe ents
fescorformanuntzezlde [ _ paridas oo

STCEpLos|
Dscumerte XV, Opricnde cumpl mieniode sbbgaciones fista'as extatales

Documanto V. Formaza 2-3

Deumento XVI Fermiato en el gus seralen [os documentes requendss para paripar jAresok)

Isegfenmara g bos ) dizs habiles despues o2 13 entrega el dal
Propozicianes zorjurias

i : o)y stisfsccande from Los precios permarss

23 Actocapresentaliiny aperturs Of proposiiongs

26 Crtetiospars |2 2oupicsciin del contiats

¢7  Descalficacion cal ierte Este e realizara 2 raves oel 307, cel marto totaly 52 efeciLan ics pmencs dhas de cada mies, de 3pE0s 3

I8 Licitacion o partizas | casaras 5L programacion finangiers silo o hay anticipo)

2% Carcslenon celz konacion o parudas oo = _

M Anecefal ot pora b covocante, i sttt s o ondicaciin s b wna vz que s cuenta con  dfitin de actorizacién

3 Fama del contrata el recurn del eqeericin 05 @ fres b validatin complementarnia con s dave presupsstal o

3 Gararns . F - "

33 Perzcorencionzlies L5 Ramy ga 0 de b prestacin del smmaco '

4 incznormidades . . ;

z Modsls de Contrato ‘Anexc 5) Bl plzzo ce enurega er2 de (1) chas habiles, contaces a partr e [z firma del cortratc (aroen o2 compea)
\mespordnert
Los gastes por carcepis de fetes sw;ms narmm:. 2 zarge y descaros #le, ceberan ety consaarados
& ¢l precio urntzno de g | r 1. 2l provesdor efactuars el vzdado ool brer
par st excluma tuentz bagnwr#spc'\sa Uidad ded dars qua pusda sutir el misma durante d tradzso
£ ctets 20 sntendr eadenze (oooafic o2 s s nal slracen a s eeenen 17

Comvoratoriaa b ickacin pibica DSy Endnterzraceduns PEEQElres 3vares .
{normibre de b comvocants) o
‘ . Ii P iol . 14 Lugar de entrega o de & prestaciin del senico
ol i, electronica o mita) Seharden (8] . enhorancce  (B) PorasdelUresaviemss
A Condiciones Ceneral 15 Vigendia de la cotizacin
En sumgimiéats 2 2 Geplasta porlos aniculos 08 ce a Carstucior povica del Estaco ge ol 6 36 L2 vigendia de s cotacian es o2 ) cias hebles corladosa parinde lafecha czapariuns a2 praposicianes

3.4, 41y 42 parrafc I de s Ley e Adquisticnes Arrencamientes y Sencios de! Sectcr Jublzo del Z1z0
=) I-ida!gu 10y 44 datreglamentc de la lay en Iz matenz y cemas comelativos y aphzables. convora & s

Boulevard Nuevo San Nico SIN. Fracc. Nu San olas 4 0 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.
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instrucciones de llenado: Formatos 1/Pr/PdADdBYS-DAyF Formato: 2/Pr/PdADdBYS-DAYF
1. Regstrar el nombre completo de la dependencia o area solicitante conforme a2l Manual

de Organizacion vigente.

2. Anotar el numero de procedimiento (adjudicacion directa, invitacién restringida o
licitacion publica) asignado por el area responsable

3. Indicar la fecha de elaboracion utilizando el formato dia/mes/afio.

4. Describir de manera clara y precisa €l bien, servicic u obra requerida, especificando
caracteristicas tecnicas, cantidades y unidad de medida.

5. Capturar el monto estimado del contrato conforme al presupuesto autorizado.

8. ! correspondiente de acuerdo con el Presupuesto de

7. incluir la justificacién técnica y administrativa que sustente el procedimiento de
contratacion seleccionado

o

8. Registrar los datos completos del proveedor

o
O
o
[
o)
o
Q.
o)
(@
N
o
b
O

5
1))

J?‘
m

o
I._)
=
D
=
O

9. Verificar que la Informacion coincida con la documentacién soporte anexada al
expedients
i0. Adjuntar cotizaciones, requisiciones, dictdamenes técnicos y demas documentos

requeridos conforme a la normatividad aplicable.

@
0
3
o)
n

11.Recabar las firmas autdgrafas de las personas servidoras publicas responsable

12 Turnar el documento debidamente requisitado al area de adquisiciones para su revision

y validacion.
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13. Archivar copia del formato en el expediente correspondiente para efectos de control y
seguimiento administrativo.
Formato: 3/Pr/PdADdByS-DAYF
o

Documento Si Presenta NoPresenta  Observaciones

| Identificacién {original y copia).
I Representacidn legal. (Anexo 2)
i Registro de proveedor de la administracion publica estatal
Escrito bajo protesta de decir verdad de no encontrarse enlos
v supuestos del articulo 77 delaley y copia simple del acta
constitutiva,
v Presentacion de la proposicidn, {(Anexo 1)
Wi Declaracion de integridad, {(Anexo 3)
Vi Garantia de seriedad,
Farmato que deberan presentar los hatantes que integren el
Vil sector de micro, pequefiasy meadianas empresas en el estado.
{Anexo 4)
1X Opinion positiva del IMSS
X Constancia del INFONAWIT
X! Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales estatales.
Xil Formato 32-D
Cocumento XL Formato en el que sefialen los documentos
K i
requeridos para participar. (Anexo 6)
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ompieto, vigente y en la forma

<::
{3
o
' 3 ) .
m
O,
O
v
)
)
=
)
-~
. R4
6]
o
o
A3
o
W
M
0.
o
o
‘m
=
[y}
-
—
]
(1
o
18
0
(@]

3. Registro en la tabla: Marca en la columna correspondiente (Si Presenta o No Presenta).
Si aplica, redacta observaciones breves vy claras.
4. Consistencia: Evita dejar filas sin marcar. Si un documento no aplica al licitante, anocta

en "Chbservaciones” “No aplica”.
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2.Descripcion de actividades

Clave: Pr-DAYF-04-

Precedimiento
® = DRM-ADBYS-26
o o Fecha: 02-2026
Procedimiento de Adjudicacion

. " . F vy - - SIS iz ‘i
Directa de bienes y/o Servicios Version: 1.0

TULANCINGO Pagina: 1/3

i

Unidad Administrativa: Direccion de

Area responsable: Procedimientos de
Adiministracion V Finanzas

Adjudicacion Licitaciones y Contratacion

Des n de Actividades
Actividad
Este procedimientio nace del pase numero 6 del
procedimiento de adquisicion de materiales y/o
servicios
Procedimientos | Verifica si el monto $35,193
1 de Adjudicacion | 8i el monto se encuen ] _ y
' Licitacionesy | $84.5 “‘2 00, aplica el proceso de Adjudicacion Directa:
Contratacion | Conectar con Iz actividad 10 de este procedimiento.

- Verifica el monto es superior a $94,512.00
Formatos
1/Pr/PdADdBY

Si el monto es mayor, determina el procedimiento de | S-DAyF,
- contratacion (Invitacion a Cuando Menos Tres | 2/Pr/PdADdBy
- Personas o Licitacidon Publica) conforme al [ S- U\ F
Presupuesto de Egresos vigente. 3/Pr/PdADdBy
S- u.L-u;r-
Redacta la convocatoria y las bases de la Invitacion o | Formatos
licitacion si el monto es superior a $94,512.00. 1/Pr/PdADdBY
5-DAVF,

A 2/Pr ”‘"l L\_/:BU
S-DAVF, :
3/Pr/PdADdByY
S-DAYF \

Genera el area de Adjudicaciones, licitacion y
8 contrataciones el numero de oficio correspondi erm —

Boulevard Nuevo San Nis




Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
COBIERNO MUNICIPAL
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Clave: Pr-DAyF-04-

Procedimiento
D DRM-ADBYS-26
. o o B Fecha: 02-2026
Procedimienio de ‘—‘&L:‘*"“C’J”
s i o ) \/ ian 10

Version: 1.0

TULANCINGO Pagina: 2/3

Unidad Administrativa: Direccion de

i Area responsable: Procedimientos de
P e W y Finanzas e : As de

Adjudicacion Licitaciones y Contratacion

Responsable Actividad etra ?5“
IGEa‘ e)
Formatos
1/Pr/ 9@»\‘._;['.15-.,-
~ .  prRiLrel T ~ AT ,:. pfi."r)-’:_'—lD[:E.\f
6 Envia las bases al portal de CAAMT ‘

3/Pr/PdADdBy
S-DAYF

Comite de
(o] p e i o
Adjudicaciones | No hay ganador: conecta con la actividad 3 de este
procedimiento
rocedimienios
. de mr{;mlfmcmn Publica el fallo en la pagina de la CAAMT
Licitaciones y
Co |'¥TfalchC|O:"l

Recaba la informacion del participante para la

10 redaccion del contrato.

Realiza el contrato
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i es correcto, continua:

Comité de = S . L
aso de no serfo: conecta con la actividad 11 de
HOG

Adhs vy oo e
Adjudicaciones
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omite de Adjudicaciones.
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Yo

TULANCINGO

Clave: Pr-DAyF-04-
DRIVI-ADByS-26

Fecha: 02-2026

Version: 1.0

Pagina: 3/3

dministrati

isfracion y

B
]

@
A ]
®
0
T
o
=
o

ble: Procedimientos de

itaciones y Contratac

ion

Activida

firma del arez reguirent

 firma del del proveedor.

el contrato fi
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i LA R

de materiales v
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3. Modelado de Procesos

PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION

CtPALYC DiyF
i RECURSCS FROCELMENTOS DE ADVUDICACIONES LICITACIONES ¥ PR
VATERALES CONTRATACIONES (DOMTE DE ADAUDICACONES DE LA CRapT AREA RECURENTE PROVEEDCR
o A
T /' Verfiee
NGO < Mo spsnaes
W R . w //
— BB SEm
L
L
&
1
| ot autorzado por o Presupussio de Egresos vigents
| . :
1 { D
| Pedactar ia corvocatoria v las bases dél procedment a hacer I
I = :
| i G | ofici conespondiants ;
| |
| : |
| |
| | Bz |as bases & partal o 5 CARNT
|
|
I : .
| | Fezizar s P
| Faly \\?. ¥
Puibhizar ef il en fa pagra :i
fiis gz la CAANT
§33.183.008 Mormn S84 51200
. )
Prceso g2 Adudiacian |
B
; S T /\\
| farbise % .
| Realizz: cartrato Vs o Boratar i Regebar firmas s it gt proveedar

o ‘E\S(\UV ; finnas
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PRESIDENCIA
TULANCHED DR DEAVD, fCa

Glosario

Adjudicacion Directa: Procedimiento de contratacion mediante el cual se asigna de manera

directa un contrato para la adquisicion de bienes o servicios a un proveedor, sin llevar a cabo

un procese de licitacion publica
Area Solicitante: Unidad administrativa que identifica una necesidad institucional y gestiona ia

aquisicion de bienes, servicios o personal.

de Concentracién: Espacio administrativo destinado al resguardo temporal de

axpedientes que han concluido su tramite activo, pero gue deben conservarse por disposicién

itable 2: Servidor publico adscrito al Departamento de Contabilidad, responsable

41

del registro, control, validacién y resguardo de inventarios, poélizas y procedimientos

{ 5]
o)
=4

e
o]
=,
o
4]
2]

Bienes Muebles: Activos tangibles gue pueden irasiadarse de un lugar a otro sin alterar su
naturaleza y que forman parte del patrimonio institucional.

CAAMT: Siglas de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo,
crganismo publico encargade de la administracidn de los servicios de agua potable vy

alcantarillado en el municipio.

Comité de Adjudicaciones: Organo colegiado responsable de analizar, validar y autorizar los

procedimientos de contratacion conforme a la normatividad aplicable.
GComprobacion Documental: Proceso de revision mediante el cual se verifica gue la
documentacion soporte de una operacion financiera sea suficiente, valida y cumpla con las

disposiciones legales.

Boulevard Nuevo San Ni
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Conftrato: instrumento juridico que formaliza los derechos y obligaciones entre la institucion vy

In proveedor o trabajador.

Control Patrimonial: Conjunto de mecanismos administrativos destinados a la identificacion,

resguardo y seguimiento de los bienes institucionales.

Cotizacion: Documento emitido por un proveedor en el que se detallan precios y condiciones

2]

cumentacion Soporte: Conjunto de documentos legales, fiscales y administrativos que

respaldan una operacién financiera (facturas, contratos. ordeness de compra, transferencias,
sic.)

Conjunto ordenado de documentos generados durante un procedimiento
administrativo, integrado para efectos de control, seguimiento y auditoria.
inventario Institucional: Registro sistematico y actualizado de los bienes muebles e inmuebles

propiedad de fa institucion.

Q.
o
)
F
=
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Levantamiento Fisico: Verificacidén presenc patrimoniales para constatar su

existencia, estado v ubicacion.

[}

Licitacion Publica: Procedimiento de contratacion mediante convocatoria abierta. en el gue

pueden participar diversos proveedores para competir en igualdad de condiciones.

S —

Foliza: Documento contable que registra una operacion financiera realizada por la institucién

- s ™

Presupuesto de Egresos: Instrumento financiero que establece la asignacién de recursos
publicos para un ejercicio fiscal determinado.

FProveedor: Persona fisica 0 moral que suministra bienes o presta servicios a la institucion

4

mediante contratoe.
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TULANCINGO DE BRAVD, HED

cion: Documento oficial mediante el cual un area solicita la adguisicion de un bien o la

isignada a un servidor publico respecto del uso,

0 mas apto para ocupar

un puesto.

@
o
&
O

Principio administrativo que garantiza el acceso a la informacioén vy

cos conforme a la normatividad vigente.

adecuado de los recursos pu

Boulevard | & Nicolas ¢ Fracc. Nus a Ni s ) Tulan o de Bi . Hidalgo.




