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introduccién

La administracion de recursos publicos exige la existencia de un documento que permita establecer
los lineamientos para su correcta recaudacién y erogacion de los mismos, eliminando los riesgos en
los procedimientos en el manejo de los recursos publicos.

La Comisi6n de Agua y alcantarillado del Municipio de San Salvador presenta este documento como
un instrumento de informacién, consulta, orientacién y de apoyo de la subdireccién Comercial,
Administracién y finanzas responsables de los ingresos y egresos de esta Comision.

La Consulta del presente documento permitira identificar con claridad los elementos que se deben
considerar en la administracion correcta de los recursos econémicos.

La Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de San Salvador, Hgo.; recaudara sus ingresos
de acuerdo a; Las cuotas y tarifas autorizadas por el Congreso publicado en el Periodo Oficial del
Estado de hidalgo vigentes para el ejercicio fiscal correspondiente. N

Mision

Brindar y administrar en forma equitativa los servicios de agua potable y alcantarillado con cantidad
y calidad, mediante un sistema de administracion eficiente y eficaz, fomentando la cultura del agua,
conciliando los valores sociales y econémicos del recurso con los del medio ambiente, contribuyendo
al desarrollo sustentable del municipio de San Salvador.

Vision

Ser un organismo eficiente, que garantice de manera sustentable el servicio de suministro de agua
potable y alcantarillado, para el bienestar de los habitantes y el desarrollo socioeconémico del
municipio de San Salvador, reconocido por el liderazgo de su personal y por la capacidad de aportar
soluciones a problemas prioritarias con la generacion de ingresos que fortalezcan su autonomia y

desarrolio.

Objetivo

Proporcionar informacion detallada y ordenada al area Comercial, al de Administracion y Finanzas
para la administracién correcta de los recursos de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio

de San Salvador Hidalgo.
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Estructura Orgénica

Tabla 1: Estructura orgénica.

Junta de Goblemo

Comisario

1.0 Direccién General

2.0 Subdireccién Administracién y Finanzas
3.0 Subdireccién Comercial

4.0 Subdireccién Técnica Operativa

Lineamientos para la Ejecucién Correcta en la Recaudacién de la CAAMSSH

Tabla 2: Lineamientos para la Ejecucién Correcta en la Recaudacién de la CAAMSSH.

INGRESOS POR VENTA DE BIENES, PRESTACION DE SERVICIOS Y OTROS INGRESOS

INGRESOS POR VENTA DE BENES Y PRESTACION DE SERVICOS DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

INGRESOS POR VENTA DE BIENES DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

Lineamientos para la

Documentacién para

Procedimientos a

gobiemo

Salida del Almacén

Partida correcta recaudacién. comprobaria ejecutar por al personal

Concentrado de ingresos | Area comercial:
Se recauda por este | Diarios Concentrado de ingresos
. concepto cuando el drea | Recibos de pago diarios, elaboracién de
Medidor técnica coloque a la toma | Relacién de colocacién de | relacién de colocacién de
del usuario medidores medidores,  registro de/

Salida del Almacén. salida del almacén.
Concentrado de ingresos | Area comercial:
Se recaudar por este | Diarios Concentrado de ingresos
Cuad concepto cuando el &rea | Recibos de pago diarios, elaboracién de
SaG0 técnica coloque a la toma | Relacién de colocacién de | relacién de colocacién de
del usuario medidores medidores, registro de

Salida del Almacén. salida del almacén.
Concentrado de ingresos | Area comercial:
Se recauda por este | Diarios Concentrado de ingresos
Otros Materiales concepto cuando el area | Recibos de pago diarios, elaboracién de
ros Maiena técnica coloque a la toma | Relacién de colocacién de | relacién de colocacién de
del usuario medidores medidores, registro de

Salida del Almacén salida del aimacén.
. Concentrado de ingresos | Area comercial:
Cuando ?' 0rganismo ponga | py, g Concentrado de ingresos

Ingresos por venta de | a la venia vehiculos de su Recibos de pa diari ién  d

vehiculos padrén vehicular une vez osdepago iarios,  elaboracion  de
autorizado por junta de Relacién de colocacién de | relacién de colocacién de
medidores medidores, registro de

salida del almacén.
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INGRESOS POR VENTA DE BIENES, PRESTACION DE SERVICIOS Y OTROS INGRESOS

INGRESOS POR VENTA DE BENES Y PRESTACION DE SERVICOS DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

INGRESOS POR VENTA DE BIENES DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

Lineamientos para la correcta

o=
Procedimientos

Partida recsudacion. Documentaclén para comprobarla ejecutar por a
personal
-Domestico;
El usuario se encuentre registrado \
en padron como Servicio Doméstico. | 5 de cada uno de los recibos \
-No Domestico; . cobrados a cada usuario. -Reporte de ) -
El usuario se encuentre registrado Diario, que contiene el registro Area comercial
en el padrén como Comercial, detall ! do de cad de | cibo Elaborar el reporte
Derechos Por Industrial y Publico. etallado Ce caca urlo Je 108 1eclbos | ;o 40 resos diarios
° y Fubl emitidos -Reporte Diario que genera ingresos diari
Prestacién De -3ra Edad, Jubilado y Pensionados. ol sistena de cobro, el Formato 01 Area
Servicios De Agua | El usuario cuente con Tarjeta de cual debe cuadrar c'on al reporte administrativa
Potable Descuento; Acredite el Estudio detallado. Factura de ingresos Depositar los
Socioeconémico, aplicado por el timbrada en el mes que ' ingresos al banco
?n'ﬁ‘a;:::'?fd:g rebase ¢i consumo corresponden los ingresos Contabilizar
Tarifa Especial: Casas deshabitadas,
Predio Baldio y Baja Temporal.
-Copia de cada uno de los recibos 3
-Rezagos del Ejercicio: gi):rri:d::: g::t?el:‘:u:l"gg;zme de Area comercial Q
El usuario que se ponga al corriente | ot 0Tl oo ino de los recibos | E12DOTar el reporte \
g:me'.' enst :s anteriores del ejercicio emigidos -Reporte Diario que genera dAi;:gresos dhark %
Rezagos “Rezaqos de af teriores: el sistema de cobro, el Formato 01 N
gos de afios anteriores: cual debe cuadrar con al reporte administrativa ‘
El usuario que se ponga al corriente detallado. Factura de ingresos, Depositar los
en el ejercicio de afios anteriores. timbrada .en el mes que ' ingresos al banco J
Contabilizar
corresponden los ingresos
-Copia de cada uno de los recibos
cobrados a cada usuario. -Reporte de
Diario, que contiene el registro é{::o::r':lezmn e - -
detallado de cada uno de los recibos de inoresos dg:ios
El usuario desee pagar por emitidos -Reporte Diario que genera An:g
Anticipos adelantado, correspondiente al el sistema de cobro, el Formato 01 administrativa
ejercicio corriente. cual debe cuadrar con al reporte itar los
detallado. Factura de ingresos, Pepr;sos :al ba
timbrada en el mes que ggntabiliur n
corresponden los ingresos
o
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INGRESOS POR VENTA DE BIENES, PRESTACION DE SERVICIOS Y OTROS INGRESOS

!

INGRESOS POR VENTA DE BENES Y PRESTACION DE SERVICOS DE ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

INGRESOS POR VENTA DE BIENES DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

Lineamientos para

Documentacién para

Procedimientos a

=T

Partida la correcta ejecutar por al
recaudacién comprobaria : ponor':al
gzcr:iggs del -Copia de cada uno de los
El recargo que se recibos cobrados a caqa '
genert al dejar de usuqrio. -Repo;te de Diario, que
agar meses contiene el registro detallado de | Area comercial
gnteri ores del cada_ uno de los reclpo_'s _Elaborar e! reporte de
ejercicio - emitidos -Reporte Diario que ingresos diarios
Recargos Recargos de afios genera el sistema de cobro, el Area a.dmlnlgtntlva
anteriores Formato 01 cual debe cuadrar | Depositar los ingresos al
El recargo que se con al reporte detalladp. banco
genero al dejar de Factura de ingresos, timbrada Contabilizar \ﬂ
pagar meses en gl mes que corresponden l
anteriores de los ingresos ‘
ejercicios pasados | (
. -Copia de cada uno de los
;\jtfc?é?:"adc’ ded recibqs cobrados a caqa _
El que se generé usuario. -Repogte de Diario, que
por el servicio del contiene el registro fjetallado de | Area comercial
ejercicio cadg uno de los recupqs _Elaborar e! rgporte de
Alcantarillado de emitidos -Rgporte Diario que ingresos diarios
Alcantarillado afios anteriores genera el sistema de cobro, el | Area qdmlnls_trativa
El monto que se Formato 01 cual debe cuadrar | Depositar los ingres
ener6 por el con al repo['te detallad_o. banco
gervicio de Factura de ingresos, timbrada Contabilizar
alcantarillado en en 9! mes que corresponden
afios anteriores los ingresos
-Copia de cada uno de los
recibos cobrados a cada
usuario. -Reporte de Diario, que
contiene el registro detallado de | Area comercial
cada uno de los recibos Elaborar el reporte de
emitidos -Reporte Diario que ingresos diarios
X;ﬂ;a De X::;a de agua en genera el sistema de cobro, el | Area administrativa

Formato 01 cual debe cuadrar
con al reporte detallado.
Factura de ingresos, timbrada
en el mes que corresponden
los ingresos v

i

Depositar los ingresos al
banco
Contabilizar

/4
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'_INGRESOS POR VENTA DE BIENES, PRESTACION DE SERVICIOS Y OTROS INGRESOS |

INGRESOS POR VENTA DE'BENES Y PRESTACION DE SERVICOS DE ORGANISMOS

DESCENTRALIZADOS

INGRESOS POR VENTA DE BIENES DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

Lineamientos para la

Documentacién para

Procedimientos a

Contrato De Servicio
De Agua

El técnico autoriza la
factibilidad de la toma
y el usuario entregue
documentaciéon
completa

Solicitud de contrato
nuevo

Partida correcta ejecutar por al
recaudacion. comprobaria : persor':al
Expediente del .
usuario con toda la
documentacién,

contrato del usuario,
relacion de colocacubn
de tomas

. -Reporte de Diario,
que contiene el
registro detallado de
cada uno de los
recibos emitidos

Area comercial
Elaborar el reporte de
ingresos diarios

Area administrativa
Depositar los ingresos
al banco

Contabilizar

AN

Corte Y Reconexion

Corte. Cuando el 4rea
técnica suspenda el
servicio por falta de
pago

Reconexion

El servicio requiere el
servicio que se
encontraba
suspendido por falta
de pago

-Copia de cada uno
de los recibos
cobrados a cada
usuario. -Reporte de
Diario, que contiene el
registro detallado de
cada uno de los
recibos emitidos -
Reporte Diario que
genera el sistema de
cobro, el Formato 01
cual debe cuadrar con
al reporte detallado.
Factura de ingresos,
timbrada en el mes
que corresponden los
ingresos .

Area comercial
Elaborar el reporte de
ingresos diarios

Area administrativa
Depositar los ingresos
al banco

Contabilizar

e

7

Contrato Al Servicio
De Drenaje

El técnico autoriza la
factibilidad de la toma
y el usuario entregue
documentacién
completa

Solicitud de contrato

Expediente del
usuario con toda la
documentacion,
contrato del usuario,
relaciéon de colocacién
de tomas

. -Reporte de Diario,
que contiene el
registro detallado de

Area comercial
Elaborar el reporte de
ingresos diarios

Area administrativa
Depositar los ingresos
al banco

nuevo o
cadaunodelos Contabilizar
recibos emitidos ~

/ i ~
7
/ /

4

Scanned with

/& CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

INGRESOS POR VENTA DE BIENES, PRESTACION DE SERVICIOS Y OTROS INGRESOS

INGRESOS POR VENTA DE BENES Y PRESTACION DE SERVICOS DE ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

INGRESOS POR VENTA DE BIENES DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

/

Lineamientos para

Documentacién para

Procedimientos a
ejecutar por al

N\

Partida la correcta
recaudacion comprobaria personal
BAJA TEMPORAL \:
s%::g?gg:r' ::ut?a?g -Expediente del usuario con
temporal su toma la QOcumentaciOn completa
CAMBIO DE Ba_Ja temporal : solicitud de
NOMBRE bl A .
Csando 6l Ustiaro -Copia de cada uno de los rea comercial .
solicite of csmbio recans cobrados a cada ) Elaborar constancia
REPOSION DE usuario. .-Reporte dfe Diario, de tramite
o CONTRATO que contiene el registro correspondiente
Servicios Cuando of Lstario detallado de cada uno de los | Elaborar el reporte
Administrativos solicite copia de su recibos emitidos -Reporte ingresos diarios
contrato Diario que genera el sistema | Area administrativ
BAJA DEFINITIVA de cobro, el Formato 01 cual pepositar los
Cuando el usuario ya debe cuadrar con al reporte ingresos al banco
no desee conservar Qetallado. Factura de Contabilizar
8u contrato ingresos, timbrada en el mes
CONSTANCIA DE que corresponden los
NO ADEUDOO SigFescs
Cuando el usuario lo
solicite =
Cambio de ubicacién
de red de toma de -Expediente del usuario con §
agua potable: la documentacién completa
Baja temporal : solicitud de
Cuando al usuario baja
solicite el cambio de | -Copia de cada uno de los
la ubicacién de la recibos cobrados a cada
toma usuario. -Reporte de Diario, éf::o::r";le::g rte de
- que contiene el registro h .
$§£vnpnos -Corte de pavimento | detallado de cada uno de los Rgresos diarios
nicos . ; e rea administrativa
Operativos con cortadora; _ reqpos emitidos -Repgrte Depositar los
cuando el usuario Diario que genera el sistema ingresos al banco
rente los servicios de | de cobro, el Formato 01 cual Contabilizar

una cortadora
Excavacién para
realizacién de toma o
reparacion de fuga:
Soplete de linea
domiciliarias

debe cuadrar con al reporte
detallado. Factura de
ingresos, timbrada en el mes
que corresponden los
ingresos
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OTROS INGRESOS

INGRESOS FINANCIEROS

Interés generado en
estado de cuenta
bancario

Cuando el manejo de
cuentas genere
ingresos llamados

rendimientos

Copia del estado de
cuenta

Area administrativa
contabilizar

Lineamientos para la Ejecucién Correcta de las Erogaciones del Recurso de la CAAMSSH

Las erogaciones seran efectuadas cuando;

Sean autorizadas

por el Director General.

Tabla 3: Erogaciones por servicios personales.

Se encuentren dentro del presupuesto de egresos autorizado para el ejercicio.
La partida presupuestal donde se cargara la erogacién, cuente con recurso.

Las erogaciones seran efectuadas solo por el Subdirector Administrativo.

~

EROGACION POR SERVICIOS PERSONALES

Partida Lineamientos para Documentacién para Procedimiento a ejecutar x
ejecutar la erogacién comprobar la erogacién el personal
Sueldos L
* 2 Direccion General.
*Tabulador de sueldos Péliza de egreso S;ﬁgqn'::r(:fna'i'
autorizada por la Junta de *Comprobante de Admin istrativz 9 3
. . Gobiemo. dispersién de némina. rtonr la nAmn
Rémdneracionss orinaria “Plantilla de personal *Expediente del timbrado ~Timbrar la ndmina para cada
de caracter permanente N empleado.

autorizado. de némina firmado por —Control de asistencia
*Cotejar con el registro de cada trabajador. El personal ’

asistencia el cumplimiento

*Plantilla del personal.

-Firmar el timbrado de némina.

&

de horario y dias laborados.
. Direccién General. 1
-Autorizar el gasto
Remuneraciones al personal | Horarios especiales *Péliza de egreso. Administrativa
de caracter transitorio. *Contrato debidamente | *Recibo de honorarios. -Recepcionar el recibo de

fimado por las partes | "Comprobante de pago. honorarios, verificar que se

CAAMSSH y prestador del | *Contrato firmado por las dos | encuentre en la plataforma del

servicio. partes. SAT y que la informaci6n se

*Recibo de  honorarios | *Reporte de actividades por | correcta.

debidamente validado en la (parte del prestador de | -Ejecutar el pago.

plataforma del SAT. servicio. -Contabilizar el gasto.

-Recabar la documentacion
comprobatoria.

A
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EROGACION POR SERVICIOS PERSONALES

Lineamientos para

Documentacién para

Procedimiento a ejocutar por

Partida ejecutar la erogacién comprobar la erogacién el porsonal
Direccién General
-Autorizar el pago \
Agulnaldo o gratificaclén Administrativa (
de fin de afio: *Péliza de egreso -Timbrar la némina para cada \
‘Comprobante de pago. empleado.
Remuneraciones *Dias de aguinaldo *Expediente del timbrado -Control de asistencia. L~
adicionales y especiales autorizados por la Juntade | de némina firmado por -Ejecutar el pago.
Gobiemo. cada empleado. -Contabilizar el gasto.
*Personal autorizado en la *Plantilla del personal. -Recabar la documentacién
estructura orgéanica. comprobatoria.
El personal
-Firmar el timbrado de némina.
Tabla 4: Erogaciones por materiales y suministros.
EROGACION POR MATERIALES Y SUMINISTROS
Partida Lineamientos para Documentacién para Procedimiento a ejecutar por
o ejecutar la erogacién comprobar la erogacién el personal
El solicitante
-Elaborar requisicién
especificando
*Requisicién  debidamente : ;icr::re del solicitan
fimada por parte del|.ox; i
rsonal que lo uiere Péliza de egresos. e  Motivo
gﬁt orizad aq por erlquire ot o): *Comprobante de pago. e Accién
Materiales de General: esoecificando *Factura debidamente e Cantidad
administracien, emision de | BCneral . especiicando |,y iqaga por ef SAT. «  Fima <
documentos y articulos tino z;cciOn m o?ivo ' | *Requisicion  debidamente | .Tomar fotografia de lo que esta
oficiales 'l'-')at':tura y debidamente | 2utorizada. _ | recibiendo.
validada en la plataforma del | . 0t09@fla  comprobatoria | Direccién General
SAT. P del gasto, fimando de | -Autorizar el pago.
*Recibir el bien a satisfaccién | €C0° ¥ entrega. Administrativa
de lo requerido -Recepcionar factura (SAT)
' -Ejecutar el pago.
-Contabilizar el gasto.
-Recabar la documentacién
comprobatoria.
*Requisicién  debidamente Eé Iscta)licitante 6
firmad . -Elaborar requisicién
p:?saonaal q‘:::r lo praegzieredi! :Péluza de egresos. especiﬁwrne:o
autorizada por el Director Comprobante de pago. e Fecha
General; especificando | | 2ctura debidamente e Nombre del sol
. N fecha, cantidad que solicita, | Y21dada por el SAT. . Motivo
Alimentos y utensilios tipo é ccién y motivo * | *Requisicion  debidamente e Accion
' - utorizada
*Factura debidamente | 2 . ; e Cantidad
validada en la plataforma del Folografia comprobatorty ¢ Fima

SAT.
*Recibir el bien a
satisfaccién de lo requerido.

del gasto, firnando de
recibido y entrega. ~ .

-Tomar fotografia de lo que esta
recibiendo.
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EROGACION POR MATERIALES Y SUMINISTROS

Lineamlentos para

Documentacién para

Procedimiento a ejecutar por

Partida ojecutar la erogacién comprobar la erogacién ol porsonal
*Requisicién  debidamente
fimada por parte del|,
personal que lo requiere y 'zg:l:arggaerg?;:sbago Direccién General
Alimentos y utensilios autorizada por el Director |, d" debidamente | Autorizar el pago.
General; especificando ﬁd ‘:;a | SAT Administrativa
fecha, cantidad que solicita, \.ra alalggre d b}damente -Recepcionar factura (SA
tipo, accién y motivo. oquisiion, e -Ejecutar el pago.
*Factura debidamente | 3Utorizada. patort -Contabilizar el gasto.
validada en la plataforma del dFo!ograﬂa COMPIODERONa -Recabar la documen
SAT. el gasto, fimando de comprobatoria,
*Recibir el bien a reciido y entrega.
satisfaccion de lo requerido.
E! solicitante
-Elaborar requisicién
especificando
- . ¢ Fecha
;‘;:gg:'w;or d:l;g:me::; «  Nombre del solicitante
personal que lo requiere y .gomadeegresos. e Motivo
autorizada por el Director omprobante de pago. * Acdc_)n
. General: especificando *Factura debidamente e Cantidad
Materiales y articulos de fecha c'antidad que solicita validada por el SAT. e Fima
construccion y reparacion | o “accion y motivo " | *Requisicién  debidamente ( .Tomar fotografia de lo que est4
*Factura debidamente ?utorizada. recibiendo.
validada en la plataforma del Fotografia  comprobatoria | ireccién General
SAT. del .gasto. firmando de | -Autorizar el pago.
*Recibir el blen a satisfaccién | 8¢i0ido y entrega. Administrativa
de lo requerido. -Recepcionar factura (SAT)
-Ejecutar el pago.
-Contabilizar el gasto.
-Recabar la documentacién
. comprobatoria.
El solicitante
-Elaborar requisicién
especificando
s sy e Fecha
, e por e «  Nombre del soliitante
Productos gulmicos. personal que lo requiere y *Péliza de egresos. ¢  Motivo
oo * |arada g of Drecty |[Sonobaideage, | A
General; especificando | | & »  Cantidad
fecha, cantidad que solicita, ‘.'a"da‘.’a. por el SAT. e Fima
tipo, accién y motivo. Requisicién  debidamente -To_mar fotografia de lo que esta
*Factura debidamente ?:toct)rizada. | recibiendo.
validada en Ia plataforma del | " otografia  comprobatoria | Direccién General
SAT. del' .gasto, .fimando de | -Autorizar el pago.
*Recibir el bien a satisfaccién | "6CPId0 ¥ entrega. Administrativa
de lo requerido. -Recepcionar factura (SAT)
-Ejecutar el pago.

-Contabilizar el gasto.
-Recabar la documentacién
comprobatoria.
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EROGACION POR MATERIALES Y SUMINISTROS

Partida Lineamientos para Documentacién para Procedimiento a ejecutar por
ejecutar la erogaclén comprobar la erogacién el personal
El solictante
-Llenar bitAcora de uso del \
*Cotejar con la bitdcora de | “Péliza de egresos. vehiculo.
uso de combustible. *Comprobante de pago. irecci neral
*Vales de combustible | *Factura debidamente | -Autorizar el pago.
Combustible, lubricantes y | autorizados  para  cada | validada por el SAT. Administrativa
aditivos vehliculo. *Vales autorizados  por | -Recepcionar factura (SAT)
*Factura debidamente | vehiculo. -Ejecutar el pago.
validada en la plataforma del | *Bit4cora de combustible por | -Contabilizar el gasto.
SAT. cada vehiculo. -Elaborar bitacora de
combustible.
-Recabar la documentacién
comprobatoria.
El solicitante )
-Elaborar requisicién
especificando
" s . e Fecha
ﬁRequts:aén debidamente e  Nombre del solicitante
mada por parte del . .
personal que lo requiere y :26"23 de egresos. * M°W°
autorizada por el Director | .ComProbante de pago. * Accién
Vestuario blancos y prendas | General; especificando | fidcﬂga Is":?'dameme » Cantidad
de proteccién y articulos | fecha, cantidad que solicita, Y; P O atid » Fima
deportivos tipo, accién y motivo. eqpnsuclén debidamente ~Tomar fotografia de lo que %
*Factura debidamente | 2utorizada. __ | recibiendo.
validada en la plataforma del Fotografia  comprobatoria | Direccién General
SAT. del gasto, fimmando de | Autorizar el pago.
“Recibir el bien a satisfaccion | "SCiDId0 ¥ entrega. Administrativa
de lo requerido. -Recepcionar factura (SAT)
-Ejecutar el pago.
~Contabilizar el gasto.
-Recabar la documentacién
comprobatoria.
El solicitante
-Elaborar requisicién
especificando
- Fecha
*Requisicion  debidamente N -
fimada por parte del o  Nombre del solicis
personal que lo requiere y | *Péliza de egresos. ® M°tf"°
autorizada por el Director | *Comprobante de pago. * g::g: od
. . General; especificando | *Factura debidamente * :
Henm:g.sr:‘fzmes y fecha, cantidad que solicita, | validada por el SAT. e Fima
tipo, accién y motivo. *Requisicién  debidamente | -Tomar fotografia de lo que esta
*Factura debidamente | autorizada. recibiendo.
validada en la plataforma del | *Evidencia fotografica. Direccién General
SAT. *Resguardo. -Autorizar el pago.
*Recibir el bien a satisfaccién Administrativa
de lo requerido. -Recepcionar factura (SAT)
-Ejecutar el pago.
-Contabilizar el gasto.
-Recabar la documentacién
comprobatoria.
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EROGACION POR SERVICIOS GENERALES

Partida Lineamlentos para Documentaclén para Procedimiento a ejecutar por
ejecutar la erogacién comprobar la erogacién el personal
Direccién General
*Péliza de egresos. -Autorizar el gasto.
Servicios basicos *Requisicién por parte del | *“Comprobante de pago. Administrativa
director. *Factura debidamente | -Recepcionar factura (SAT)
*Factura debidamente | validada por el SAT. -Ejecutar el pago. -
validada por el SAT. *Requisicion del Director | -Contabilizar el gasto. \
General. -Recabar la documentacién
comprobatoria.
*Contrato debidamente Direccién General
firmado por las partes de | *Péliza de egresos. -Autorizar el gasto.
CAAMSSH y arrendatario. *Comprobante de pago. Administrativa
*Factura debidamente | *Factura debidamente | -Recepcionar factura (SAT)
validada por el SAT. validada por el SAT. -Ejecutar el pago.

Servicios de arrendamiento | *Conclusién de contrato a | *Requisicion del Director | -Contabilizar el gasto.
satisfaccion de  ambas | General. -Recabar la documentacién
partes. comprobatoria.

*Contrato debidamente |, Direccién General
fiado por las partes de .zg"r::rggﬁem::s‘;ago -Autorizar el gasto.
CAAMSSH y arrendatario. *Factura debidafnenle Administrativa
Servicios profesionales, Factura debidamente | - jidada por el SAT. 'g.em“’"la' factura (SAT)
i i tros | validada por el SAT. *Requisicién  debidamente | "o €! PAgO.
cientificos, técnicos y 0 *Conclusién de contrato a| ot~ -Contabilizar el gasto.
servicios satisfaccién de  ambas ?Re te d.e actividades -Recabar la documentacién
partes. po ’ comprobatoria. ( <
El solicitante
-Elaborar requisicién
especificando
. . Fecha <
Requisicién  debidamente e Nombre del solicitante
ﬁrmada| por parte  del|.py e egresos. e Motivo
personal que lo requiere Y | . morohante de pago. e Accitn
autorizada por e Director *Factura debidamente e Cantidad
L. . . General; especificando " .
Servicios de instalacion, fecha éantidad ue solicita validada por el SAT: e Fima
reparacién mantenimiento y ti ® q ' | *Requisicién  debidamente | -Tomar fotografia de lo que esta
: po, accién y motivo. o -
conservacion *Factura debidamente autorizada. recibiendo.
validada en la plataforma del *Evidencia fotogréfica. Direccién General
SAT. “Bitécoras de -Autorizar el pago.
*Recibir el bien a mantenimiento. Administrativa
satisfaccién de lo requerido. -Recepcionar factura (SAT)
-Ejecutar el pago.
-Contabilizar el gasto.
-Recabar la documentacién
comprobatoria.

Tabla 5: Erogaciones por servicios generales.
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EROGACION POR SERVICIOS GENERALES

personal que lo requiere y
autorizada por el Director
General; especificando
fecha, cantidad que solicita,

*Péliza de egresos.
*Comprobante de pago.
*Factura debidamente

Partida Lineamientos para Documentaci6n para Procedimiento a ejecutar por
! ojecutar la erogacién comprobar la erogaclién el personal

El solicitante
-Elaborar requisicién
especificando

N 1t . e Fecha

ﬁi::g:;slaégor d;t;g:megt:l ¢  Nombre del solicitan

personal que lo requiere y *Péliza de egresos. . Motivo

autorizada por el Director | ,comProbante de pago. e Acci6n

General: especificando Factura debidamente e Cantidad

- | fecha, cantidad que solicita, | Y2!idada por el SAT. e Fima -
Servicios de comunicacion tipo, accion y motivo. Requisicion  debidamente | -Tomar fotografia de lo que est4’'
social y publicidad “Factura debidamente | 2utorizada. recibiendo.

validada en la plataforma del | ¥ otografia  comprobatoria | pireccién General

SAT. del. gasto, fimando de | -Autorizar el pago.

*Recibir el bien a satisfaccién | "€SiidO ¥ entrega. Administrativa

de lo requerido. -Recepcionar factura (SAT)
-Ejecutar el pago.
-Contabilizar el gasto.
-Recabar la documentacién
comprobatoria.
El solicitante

*Requisicién  debidamente -Elaborar oficio de comisién.

fimada por parte del -Tomar fotografia de lugar

visitado o anexar alguna
evidencia del lugar al cual
acudié.

Direccién General

Servldo‘,ig:et;:slado y tipo, accién y motivo. validada por el SAT. -Autorizar el pago.
*Factura debidamente | *Oficio de comisi6n. Administrativa
validada en la plataforma del -Recepcionar factura (SAT)
SAT. -Ejecutar el pago.
*Recibir el bien a satisfaccién -Contabilizar el gasto.
de lo requerido. -Recabar la documentacién
comprobatoria.

Tabla 6: Erogaciones por transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas.

Y

EROGACION POR TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS S

Lineamientos para

Documentacién para

Procedimiento a
ejecutar por el (

Partida ejecutar la comprobar la
erogacion erogacion personal
El solicitante
*Péliza de egresos. -Elaborar solicitud.

Ayudas sociales a
personas

*Solicitud del apoyo.
*Factura debidamente
validada en la
plataforma del SAT.
*Recibir el bien a
satisfaccién de lo
requerido.

*Comprobante de
pago.

*Factura debidamente
validada por el SAT.
*Solicitud debidamente
autorizada.

*Fotografia
comprobatoria del
gasto, firmando de

recibido y entrega.

-Firmar de recibido.
Direccién General
-Autorizar el pago.
Administrativa
-Recepcionar factura
(SAT)

-Ejecutar el pago.
-Contabilizar el gasto.
-Recabar la
documentacion

~ “ hcomprobatoria.
g/

Tabla 7: Erogacién por bienes muebles, inm
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EROGACION POR BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES
Lineamientos para | Documentacion para Procedimiento a
Partida ejecutar la comprobar la ejecutar por el
erogacion erogacion personal
*Procedimiento de Direccion General
adquisicion de acuerdo -Autorizar el gasto.
a los montos Administrativa
establecidos . . -Elaborar contrato de
Software (adjudicacion directa, (‘ﬁ) (::?téde 868100 c:;: compra-venta. E
mr\g:’atzgn a 3 Adquisiciones dqnde zg:g:_e)pcnonar factura \
proveedares Yise compruebe dicha | c.
licitacibn) con el erogacion -Ejecutar el pago de _
Comité de 'Po?iza de‘ earesos acuerdo a lo establecido
Adquisiciones. *Com robangte ' de en el contrato.
* Factura debidamente pago P -gontabbilizlar el gasto.
validada en laf. y : -Recabar la
plataforma del SAT. vzﬁ:tal:;: pgleldgrf nte documentacipn
* Contrato de “Contrato ’ de comprobatoria.
compraventa compraventa -Resguardo. . N '
debidamente firmada *Resguardo del bien -Dar de _alta enel X
por ambas partes. " |inventario. .
*Recibir el bien a (
satisfaccion de lo
requerido.
v’
Tabla 8: Erogacion por participaciones y aportaciones.
EROGACION POR PARTICIPACIONES Y APORTACIONES J/
Lineamientos para | Documentacion para Procedimiento/a k//
Partida ejecutar la comprobar la ejecutar por el
erogacion erogacion personal
Direccién General
-Autorizar el gasto.
Administrativa
Otros Convenios *Convenio S -Recepcionar factura
debidamente ,gg";;gg:rﬂ;e“s' 4o | SAT)
formalizado. pago -Ejecrlgar ell pagto t?le ;
*Factura debidamente | o> ¢ . acuerdo a lo establecido
validada en la vfa:ﬁggg: dfg:dng e en el contrato.
plataforma del SAT. po ' -Contabilizar el gasto.
- -Recabar la
B documentacién
/ ] comprobatoria.
y)
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