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Lineamientos para el ejercicio de los materiales y suministros de las funciones en la Comision
de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, los cuales contienen:

Objetivo

Marco Legal

Definiciones

Ambito de aplicacion

Disposiciones generales

Consideraciones para la comprobacion de materiales y suministros
Instructivo de contenido de expedientes de compra
Consideraciones para la comprobacion del gasto

Lineamientos que regulan los materiales y suministros en el desempefio optimas y funcionales
en la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo.

Objetivo

Implementar las disposiciones generales que regulen los gastos referentes a Materiales y
Suministros, utilizados para realizar las diversas funciones y operatividad de la Comision de
Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo.

Marco legal

El presente lineamiento es fundamentado en el Art. 34 del Codigo fiscal municipal para el
estado de Hidalgo, Art. 17, 18, 20 y 43 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Art.
4 Fraccion VI parrafo tercero de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental para el
Estado de Hidalgo, Art. 46 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades y los Municipios
y las demas aplicables en:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.
Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Presupuesto de Egresos de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji
del Rio de Ocampo Hidalgo, autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente.

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

Ley general de transparencia y acceso a la informacion publica.

Ley de los trabajadores al servicio de los gobiernos estatal y municipal, asi como de los
organismos descentralizados del Estado de Hidalgo.
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e Ley de disciplina financiera de las entidades federativas y los municipios.
Definiciones

Materiales y suministros: Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase
de insumos y suministros requeridos para la prestacion de bienes y servicios y para el
desempeiio de las actividades operativas.

Materiales de administracion, emision de documentos y articulos oficiales: Asignaciones
destinadas a la adquisicion de materiales y utiles de oficina, limpieza, impresion y reproduccion
para el procesamiento en equipos y bienes informéticos; materiales estadisticos, geograficos,
de apoyo informatico y didactico para centros de ensefianza e investigacion; materiales
requeridos para el registro e identificacién en tramites y servicios a la poblacion.

Alimentos y utensilios: Asignaciones destinadas a la adquisicién de productos alimenticios
en apoyo de las actividades de los servidores publicos y los requeridos en la prestacion de
servicios publicos en unidades de salud, educativas y de readaptacion social, entre otras.
Excluye los gastos por alimentacion previstos en los conceptos 3700 Servicios de traslado y
Viaticos y 3800 Servicios Oficiales.

Materias primas y materiales de produccidén y comercializaciéon: Asignaciones destinadas
a la adquisicion de toda clase de materias primas en estado natural, transformadas o semi-
transformadas de naturaleza vegetal, animal y mineral que se utilizan en la operacion de los
entes publicos, asi como las destinadas a cubrir el costo de los materiales, suministros y
mercancias diversas que los entes adquieren para su comercializacion.

Materiales y articulos de construccion y de reparacion: Asignaciones destinadas a la
adquisicion de materiales y articulos utilizados en la construccion, reconstruccion, ampliacion,
adaptacion, mejora, conservacion, reparacion y mantenimiento de bienes inmuebles.

Productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio: Asignaciones destinadas a la
adquisicién de sustancias, productos quimicos y farmacéuticos de aplicacion humana o animal;
asi como toda clase de materiales y suministros médicos y de laboratorio.

Vestuario, blancos, prendas de proteccién y articulos deportivos: Asignaciones
destinadas a la adquisicion de vestuario y sus accesorios, blancos, articulos deportivos, asi
como prendas de proteccién personal diferentes a las de seguridad.

Materiales y suministros para seguridad: Asignaciones destinadas a la adquisicién de
materiales, sustancias explosivas y prendas de proteccion personal necesarias en los
programas de seguridad.
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Herramientas, refacciones y accesorios menores: Asignaciones destinadas a la adquisicion
de toda clase de refacciones, accesorios, herramientas menores, y demas bienes de consumo
del mismo género, necesarios para la conservacion de los bienes muebles e inmuebles.

Ambito de aplicacién

Las presentes normas son aplicables para: la direccion general, subdireccién de administrativa,
subdireccion de comercializacion, subdireccion técnica y operativa, contraloria y a todo el
personal administrativo y operativo adscrito a la Comisiéon de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo.

Disposiciones generales

Los responsables de elaborar el plan de trabajo de su subdireccion para el Proyecto de
Presupuesto de Egresos de cada ejercicio deben considerar el monto necesario dentro del
capitulo 2000 Materiales y Suministros, 2100 Materiales de Administracién, Emision de
documentos y Articulos Oficiales, 2200 Alimentos y Utensilios, 2300 Materias Primas y
Materiales de Produccién y Comercializacion, 2400 Materiales y Articulos de Construccion y
de Reparacion, 2500 Productos Quimicos, Farmacéuticos, y de Laboratorio, 2700 Vestuario,
Blancos, Prendas de Proteccion y Articulos Deportivos, 2800 Materiales y Suministros para
Seguridad, 2900 Herramientas, Refacciones y Accesorios Menores, para poder solicitar a
quien corresponda, el recurso suficiente para cumplir con las funciones encomendadas.

Los titulares de las dependencias son los responsables de dar seguimiento y aplicar las
presentes normas, para tal efecto deberan establecer los mecanismos de control, en materia
de racionalidad y disciplina presupuestaria del gasto corriente, asi también es importante que
se apliquen criterios de eficiencia, eficacia y transparencia de acuerdo con las disposiciones
juridicas vigentes.

Consideraciones para la comprobacién de materiales y suministros

Se debe tener presente que la informacion de la comprobacion de Materiales y Suministros es
publica y por lo anterior los gastos que se reporten deben darle la certeza a la ciudadania de
qgue el municipio ejerce los recursos publicos con austeridad y racionalidad.

Los Materiales y Suministros que se podran autorizar seran todos aquellos que sean de
caracter institucional, municipal, estatal o federal propios de las necesidades de (cada
Direccion, y Subdireccion) ya sean administrativas y Operativas de la Comision de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo.

Instructivo respecto a la integracion del expediente parala comprobacién del gasto

1. Requisicion de materiales y suministros (orden de compra)
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Cada area administrativa y operativa de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de
Tepeji del Rio de Ocampo, de acuerdo a sus necesidades y Programa Operativo Anual
deberan de solicitar los materiales y suministros claramente especificados mediante oficio de
solicitud y requisicién debidamente autorizada por la direccion general.

2. Cotizaciones
En cada requerimiento de material y/o suministro, se tiene que hacer de acompanar de al
menos tres cotizaciones que den certidumbre del uso 6ptimo del gasto publico.

3. Evidencia Fotografica
El area solicitante debera de entregar el reporte fotografico impreso, el cual nos mostrara
mediante fotografias el material o suministro, cada una debe de corresponder a lo solicitado.

4. Recibo de almacén
Es el documento donde se registran las entradas y salidas del material y suministro del
almaceén.

5. Resguardo

Se emitira un Resguardo que ampare los materiales o suministros que son asignados para el
desemperfio de las funciones del personal administrativo y operativo de la Comision de Agua 'y
Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, solo aplica para bienes muebles e

iInmuebles.

6. Reporte de actividades efectuadas o bitacora
Se debera realizar el Reporte de actividades efectuadas, el cual nos indique en que actividad
o0 servicio fueron utilizados los materiales y suministros solicitados.

7. Oficio de solicitud de pago de materiales y suministro
Mediante oficio el area correspondiente solicitara el pago, indicando proveedor, No. de factura,
concepto, clave de rastreo, importe y clave de la partida correspondiente.

8. Oficio de autorizacion de pago de material y suministro

Mediante oficio generado por la subdireccién de administracion y finanzas se autoriza el pago
por parte de direccidn general, indicando proveedor, No. de factura, concepto, clave de rastreo,
importe, presupuestado de la partida, ademas de ya tener integrado en su totalidad el
expediente comprobatorio.

9. El pago de los servicios deben ser comprobados segun el monto Contratado por su
Procedimiento Correspondiente de contratacion ya sea por adjudicacion directa, invitacion a
tres o licitacion, de acuerdo con el Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo segun el
ejercicio fiscal de que se trate, asi mismo debera de estar firmado alcance y al final por el
comité de Adquisiciones y Arrendamientos de la Comisién de Agua y Alcantarillado del
Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo; y contener su fallo de Adjudicacion.
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Consideraciones parala comprobacion del gasto

1.- El pago de los Servicios debe ser comprobado con un CFDI que contenga el RFC de la
Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tepeji del Rio de Ocampo, y debe de ser
congruentes con fechas y lugares donde se realizo el gasto.

2.- El pago del gasto por Material y Suministros deben ser comprobados por una orden de
compra, evidencia fotografica, recibo de almacén, y reporte de actividades realizadas o
bitacora.

El tiempo para la entrega de comprobacion por parte del area solicitante sera en un maximo
de 2 dias, después de entregado el material y/o suministro; en caso de ser omiso a esta
recomendacion se dara aviso a la contraloria interna para iniciar los procedimientos
correspondientes de acuerdo a la ley.
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