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Acuerdo por el cual, la Junta de Gobierno de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado v
Saneamiento de Tecozautla, como drgano maximo, en términos de los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los estados unidos mexicanos; 1, 5 de la Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas y los Municipios; 1, 2 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; 1 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Hidalgo; 85, 112 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo; aprueba la creacién de
los Lineamientos para justificar y garantizar la obtencién y aplicacién de los Recursos
Financieros de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tecozautla
(CAAST), teniendo como finalidad controlar, asegurar, garantizar y justificar los procesos de
obtencion y erogacion de los recursos financieros de la Comisién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Tecozautla (CAAST).

En virtud de lo anterior, se tiene a bien, expedir el presente:
ACUERDO

LINEAMIENTOS PARA JUSTIFICAR Y GARANTIZAR LA OBTENCION Y APLICACION DE LOS
RECURSOS FINANCIEROS DE LA COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TECOZAUTLA.

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las politicas y criterios
para controlar, asegurar, garantizar y justificar los procesos de obtencidn y erogacidn de los
recursos financieros, asi como asegurar las transacciones y operaciones efectuadas en la
obtencién y aplicacidn de los insumos necesarios.

Articulo 2.- Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todo el personal
de la Comisidn de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tecozautla (CAAST).

La Subdireccién Administrativa, sera la responsable de vigilar y supervisar la correcta
aplicacion de los presentes lineamientos. Los casos no previstos en los presentes, serdn
resueltos por la citada Subdireccion, previo visto bueno de quien presida la Direccion
General, con estricto apego a la normativa que rige a [a CAAST.

Articulo 3.- La CAAST realizard un control de procesos interno, el cual garantiza la utilizacién
de recursos financieros y materiales bajo los principios de austeridad, mejora”y
modernizacién; actuando con apego a la normativa correspondiente en todos sus
procedimientos de administracion interna.

Articulo 4.- Para efectof de interpretacion de los\pregéntes lineamientos, se entendera por: /

B 1B e 1T e 1B 4 1 e 1B e i 4 3B 4t B 1B e i e 1B e 1 e
. i H = L s b = -3 s

e $ b et 1 e £ 4 1 e 3 e I e $5 e 50 e 1 e 1 e 5 e T e T e B
: * 3 > £ - b4 « =

s



~ : Y \—
Laast CultirAgua
“ 5

I. Ante proyecto de presupuesto: plan que muestra los ingresos y gastos que se prevén
para un periodo de tiempo determinado.

ll.  Presupuesto de egresos: documento juridico y financiero que establece las
erogaciones que realizara el Organismo entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de
cada afo.

lll.  Presupuesto de ingresos: documento juridico y financiero que estima los ingresos
que obtendra el Organismo en un periodo de tiempo determinado.

IV.  Recursos Financieros: son los activos monetarios y los instrumentos financieros que
utiliza para llevar a cabo sus operaciones comerciales y alcanzar sus objetivos.

Capitulo 1l
Recursos Financieros

Articulo 5.- El Presupuesto Anual de Egresos se elaborara con apego a la Ley de Presupuesto
de Egresos y la Ley General de Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo, asi como
a los lineamientos que sean emitidos por la secretaria de Finanzas Publicas del Estado de
Hidalgo.

Articulo 6.- La Direccion General sera la encargada de coordinar la elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto Anual, solicitando a la Subdireccion Administrativa su
elaboracion.

Dicho Anteproyecto, debera contener:

I.  La prevision de sus ingresos, incluyendo en su caso el endeudamiento neto, los
subsidios, y las transferencias, la disponibilidad inicial y la final.

II.  La previsién del gasto corriente, la inversidn fisica, la inversion financiera y otras
erogaciones de capital.

Deberan sujetarse a la estructura programatica autorizada por la Direccién de General de
la CAAST, la cual contendra como minimo:

I.  Las categorias, que comprenderan la funcion, la subsuncién, el programa, la
actividad institucional, el proyecto;

Il. Los elementos, que comprenderan la mision, los objetivos, la metas con base en
indicadores de desempefio y la unidad responsable, en congruencia con la
planeacién del desarrollo; v

Ill.  Las acciones que promuevan la igualdad entre mujeres y hombres, la prevencién,
atencidn, sancion y erradicacion de la violencia coptra las mujeres y cualquier forma
de discriminacion por razfpn de género.
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Articulo 6.- De conformidad con la fraccién | del Articulo 13 de la Ley Estatal de Agua Potable
y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo, la Junta de Gobierno, sera la encargada de
autorizar el presupuesto anual de ingresos y egresos; con base en la fraccién, Articulo 15 de
la citada Ley, el Director General tendra la representacién legal del organismo operador,
asi como, autorizar las erogaciones del presupuesto aprobados y, someter a autorizacién
de la Junta de Gobierno las erogaciones extraordinarias; corresponde a la Subdireccién
Administrativa, elaborar y supervisar el ejercicio del presupuesto, coordinar la formulacién
de los presupuestos de ingresos y egresos, manejar la tesoreria del organismo operador, de
conformidad con la normativa aplicable en la materia.

Se solicitaran los recursos a la Direccion General, conforme a la periodicidad y montos
apegados en el Presupuesto de Egresos Autorizado para el afio en curso.

Con relacién a lo anterior, la Coordinacién Contable y Subdireccién Administrativa, seran
las encargadas de observar;

I.  Que el ejercicio del gasto se apegue al presupuesto autorizado y se contabilice

conforme a la legislacién aplicable.

II.  Que se apliquen las disposiciones de austeridad, mejora y modernizacién de la
gestion publica establecidas.

. La abstencidn de actos que comprometan recursos de ejercicios fiscales
posteriores.

IV.  El aseguramiento de que las adecuaciones y compensaciones presupuestarias
cuenten con disponibilidad presupuestal.

V.  El cumplimiento a las obligaciones derivadas del ejercicio de los recursos.

Articulo 7.- Para los procesos de adquisicion de bienes y/o servicios de la CAAST, mediante
sus distintas Subdirecciones, deberan presentar por medio del Programa Operativo Anual,
y sus Programas Presupuestarios, las adquisiciones de bienes muebles e intangibles que
pretendan realizar durante el ejercicio, indicando claramente el capitulo al gue
correspondan, de acuerdo a lo siguiente:

Los bienes muebles cuyo costo unitario de adquisicién sea menor a 70 veces el valor diario
de la Unidad de Medida y Actualizacion, deberan de clasificarse dentro del capitulo 2000
Materiales y Suministros. ($ 7,919.80 siete mil novecientos diecinueve pesos 80/100 M.N.)

Los bienes intangibles sin importar su costo unitario de adquisicién y cuya licencia tengan
vigencia menor a un afio, se le dard el tratamiento de gasto del periodo, debiendo
clasificarse en el capitulo 3000 Servicios Generales, y cugndo sea mayor a un afio debe
clasificarse en el capitulo 5000 Bienes Muebles, Ingpuepbl€s e Intangibles.
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Los bienes muebles cuyo costo unitario de adquisicién sea igual o superior a 70 veces el
valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién, deberan plantearlo como un aumento
en el activo, por lo que deberan de clasificarse dentro del capitulo 5000 Bienes Muebles
Inmuebles e Intangibles.

’

Articulo 8.- Para justificar la erogacidn de los recursos y para efectos de transparencia y
rendicién de cuentas, la Coordinacién Contable y Subdireccién Administrativa, seran las
responsables de realizar los informes necesarios, apegados a las disposiciones juridico-
administrativas. No podra hacerse ningin gasto que no se encuentre comprendido en el
presupuesto de egresos aprobado sea determinado por el ordenamiento normativo que
corresponda.

Articulo 8.- La Subdirecciéon Administrativa, en coordinacién con el Responsable de
Adquisiciones, debera verificar la legalidad de sus proveedores y contratistas,
absteniéndose de aceptar propuestas y celebrar contratos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios con los proveedores y prestadores de servicios que se
encuentren detallados en el directorio de proveedores y contratistas sancionados por parte
de la Secretaria de la Contraloria del Estado de Hidalgo.

Con el fin de garantizar el correcto registro de cualquiera de los tramites que tienen un
vencimiento de pago establecido, es indispensable los presenten con una anticipacion de
por los menos 5 dias habiles antes de |a fecha de cumplimiento de pago, en el entendido de
que la documentacién que sea presentada, deberd estar alineada a la legislacién,
normatividad y lineamientos establecidos, para el ejercicio del gasto, de no ser asi, sera
motivo de devolucidn en los términos de los preceptos respectivos.

Articulo 9.- Para la validacion de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI), se
deberd contar con un archivo electrénico (con extension .XML y su representacion en
formato PDF). El cual deberd ser validado a través del portal
http://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx, llenando los campos necesarios para generar

la validacion.

La representacion impresa, asi como el reporte de validacidn, deberdn formar parte de la
documentacidn de presentacion del tramite. Siendo resguardados los originales de dichos
archivos por la Coordinacién Contable y Subdireccion Administrativa.

Toda la documentacién comprobatoria que se presente, ya sea para tramite de pago o para
amortizacidn de adeudos, debera reunir los siguientes requisitos:

. Ser documentacion original, debidamente requigitado con una antigliedad de
expedicidon no mayor g 45 dias naturales;
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Il.  Estar expedidos a nombre de Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Tecozautla (CAAST);

Hl.  Los comprobantes de gasto que presenten fecha posterior al oficio de presentacién
serdn motivo de devolucién;

IV.  Pegar los comprobantes en hoja tamafio carta, Unicamente cuando estos sean de
menor tamafo;

V.  laleyenda alusiva al gasto debera ser suficientemente clara y explicita, en la cual
se justifique el motivo y finalidad del gasto, indicando el folio fiscal del CFDI que lo
ampare. En los tramites por concepto de mantenimiento de cualquier tipo de
activo, se deberd mencionar el nimero de inventario del cual se trate;

VI.  No tener alteraciones, tachaduras o enmendaduras;
VIl.  Estampar el sello de responsabilidad de la Subdireccién Administrativa, Direccién
General, del titular de la Comisién y Comisario.
Vill.  Requisitar la solicitud programatica del gasto;
IX.  Presentar relacion de tramites de pago, indicando el numero consecutivo del
mismo;

X.  Asegurar la documentacién con un broche.
Capitulo Il
Recursos Materiales

Articulo 10.- Para los materiales y suministros, las distintas Subdirecciones de CAAST,
deberdn solicitar durante los primeros cinco dias del mes, el material de oficina y los bienes
informaticos que requieran para el cumplimiento de sus funciones, los cuales seran
suministrados en funcidon de su existencia.

En caso de requerir bienes o materiales especificos, serdn solicitados por oficio dirigido a la
Directora General, con atencién a la Subdireccion Administrativa, anexando el formato de
requisicion proporcionado por la Direccién General, mismo que debera contener como
minimo, descripcién detallada del bien, especificaciones técnicas, costo estimado vy
cotizacion de tres posibles proveedores.

Articulo 11.- La Subdireccién Administrativa serd la encargada del control del inventario
existente, asi como de verificar el adecuado resguardo de los mismos.

Cuando el inventario presente algliin defecto, deberd notificarse mediante oficio a |
Direccién General de la CAAST.

Articulo 12.- En caso de robo de un bien, la o el servidor piblico que lo tenia bajo su

resguardo, deberd dar avisofa la Direccion Generalj\asi gfmo a la Subdireccion
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Administrativa, para que esta Ultima, realice la denuncia que corresponda ante la Agencia
del Ministerio Publico competente, o en su caso, dé acompafiamiento juridico a la persona
servidora publica de la CAAST, proporcionando a la Direccién General, los documentos gue
se generen de dicha comparecencia, con la finalidad de que sea levantada el acta
administrativa respectiva, la cual serd remitida, de igual modo, a la Direccién General.

En caso de que se presente un extravid del bien, la o el servidor publico que tenga bajo su
resguardo dicho bien, debera dar aviso de inmediato a la Subdireccién Administrativa, para
efectos de que sea levantada el acta administrativa respectiva, la cual seréd remitida a la
Direccion General.

En ambos casos, la resolucién que se emita derivado de la falta administrativa, debera
determinar si el bien robado o extraviado sera restituido por la o el servidor publico que lo
tenia en resguardo. En caso de que se determine la restitucién, debera realizarse en un
plazo no mayor a 30 dias naturales contados a partir de que sea notificado.

Articulo 13.- En caso de renuncia o despido, la o el servidor publico saliente, deberd solicitar
carta de no adeudo a la Subdireccién Administrativa, con la finalidad de acreditar que se
encuentra libre de toda responsabilidad y que ha hecho entrega de los bienes bajo su
resguardo, asi como de los asuntos, expedientes y material diverso que utilizé en el
desempefio de las actividades que le fueron encomendadas.

Transitorios

Primero. - Los presentes lineamientos entraran en vigor una vez sean aprobados por la
Junta de Gobierno de la CAAST

Segundo. — Los presentes lineamientos deberan ser actualizados en cada ejercicio fiscal,
atendiendo las necesidades de la Comision y las actualizaciones a la normatividad que le
sea aplicable.

Tercero. - El presente documento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacidén en la
pdgina oficial de la Comisién de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tecozautla. Dado en la Ciudad de Tecozautla, Hgo., a los 30 dias del mes de junio de
2025.
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APROBACION

Segunda sesion ordinaria 2025 de la Junta de Gobierno de la Comisién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tecozautla (CAAST), en la que se da por
presentado y aprueban el presente documento. SR

Lic. Marisol Prieto Avendafio

Presidenta Municipal Constitucional y Presidenta de |a
Junta de Gobierno.

Lic. Hugo Martinez Espinoza

Sindico Procurador

Lic. Silvia Norma Jurado Salas

Tesorera Municipal

Ing. Hever Vazguez Baez

Director de Obras Publicas

C. Yazmin Salazar Mejia

Regidora del H. Ayuntamiento

L. C. P. Julio Cesar Diaz Ortiz

Representante de la Comisidn Estatal de Aguay
Alcantarillada (CEAA)
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