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SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE CUAUTLA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL
2016-2018

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 21, DE LA LEY
ESTATAL DE AGUA POTABLE Y 3, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL
SOAPSC, LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA OPERADOR DE AGUA
POTABLE Y SANEAMIENTO DE CUAUTLA, MORELOS, HA TENIDO A BIEN
APROBAR EL SIGUIENTE:

MANUAL DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD, DISCIPLINA Y CONTROL
PRESUPUESTAL DOS MIL DIECISEIS, DEL SISTEMA OPERADOR DE AGUA
POTABLE Y SANEAMIENTO DE CUAUTLA.
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Con fundamento en el Art. 9, de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del
Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Racionalidad, Austeridad,
Disciplina y Control Presupuestal, del Sistema Operador de Agua Potable y
Saneamiento de Cuautla, Morelos, el cual contiene informacion referente al control
presupuestal, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién
para el personal.

APROBACION

Con fundamento en el Articulo 9, Fraccion Xl, del Decreto que crea el Sistema
Operador de Agua Potable y Saneamiento del Municipio de Cuautla, Morelos,
publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 3799, de fecha 29 de
mayo de 1996, se somete el presente Manual de Racionalidad, Austeridad,
Disciplina y Control Presupuestal a la aprobacion de la Junta de Gobierno.

II. INTRODUCCION

Con el propdsito de hacer mas eficientes las actividades del Sistema Operador de
agua Potable y Saneamiento de Cuautla, Morelos, se elabor6é el Manual de
Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuestal, el cual es un
instrumento de caracter normativo, que establece el esquema de control interno,
para la operacién y funcionamiento del Sistema, en él se contempla una breve
exposicion de los antecedentes del mismo, con la finalidad de conocer su origen,
asi como el marco juridico en el que sustenta su operacion, su mision, vision y
atribuciones que le confiere su instrumento de creacién, su normatividad para
regular la aplicacion de recursos y estrategias de ahorro, favoreciendo con ello el
cumplimiento de los objetivos del Sistema.

[ll. ANTECEDENTES

El 29 de mayo de 1996, mediante Acuerdo de Cabildo, publicado en el Periédico
Oficial “Tierra y Libertad” numero 3799, se crea el Sistema Operador de Agua
Potable y Saneamiento de Cuautla, Morelos, como un Organismo Publico
Descentralizado de la Administracibn Municipal, con personalidad juridica y
patrimonio propios y cuyo objetivo fundamental es el de prestar y administrar los
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servicios publicos de agua potable y saneamiento en el Municipio de Cuautla,
Morelos.
IV. MARCO JURIDICO
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Art. 115.
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos: Art. 115.
» Ley de Aguas Nacionales.
» Ley de Auditoria y Fiscalizacion del Estado de Morelos.
» Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de datos Personales del
Estado de Morelos.
» Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de
Morelos.
» Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Gobierno del
Estado.
» Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
» Ley Estatal de Agua Potable.
» Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
» Acuerdo que crea el Sistema Operador de agua Potable y Saneamiento de
Cuautla, Morelos.
» Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios y
Obras Publicas del Municipio de Cuautla, Morelos.
V. ATRIBUCIONES
I. Planear y programar, en el &mbito del Municipio de Cuautla, asi como estudiar,
proyectar, presupuestar, construir, rehabilitar, ampliar, operar, administrar y
mejorar tanto los sistemas de captacién y conservacion de agua, potabilizacion,
conduccion, almacenamiento y distribucién de agua potable, como los sistemas de
saneamiento, incluyendo el alcantarillado, tratamiento de aguas residuales,
reutilizacion de las mismas y manejo de lodos;
Il. Proporcionar a los centros de poblacion y asentamientos humanos de la
jurisdiccién del Municipio de Cuautla, los servicios descritos en la fraccion anterior,
en los términos de los Convenios y Contratos que para tales efectos se celebren;
[ll. Formular y mantener actualizado el padron de usuarios de los servicios a su
cargo;
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IV. Aplicar las cuotas o tarifas a los usuarios por los servicios de agua potable y
alcantarillado, tratamiento y manejo de lodos, asi como aplicar el procedimiento
administrativo de ejecucion fiscal, sobre los créditos fiscales derivados de los
derechos por los servicios de agua potable, su conservacion y saneamiento;

V. Ordenar y ejecutar la suspension del servicio, previa su limitaciéon, en el caso de
uso doméstico, por falta reiterada de pago imputable al usuario; asi como en los
demas casos que sepreveén en la Ley Estatal de Agua Potable;

VI. Elaborar los estudios necesarios que fundamenten y permitan la fijacion de
cuotas y tarifas apropiadas para el cobro de los servicios;

VIl. Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los
financiamientos que se requieran para la completa prestacion de servicios en los
términos de la legislacion aplicable;

VIII. Solicitar cuando las circunstancias asi lo exijan, a las autoridades
competentes, la expropiacion, ocupacion temporal, total o parcial, de bienes, o
limitacion de dominio en los términos de la Ley;

IX. Constituir y manejar fondos de reserva para la rehabilitacion, ampliacion y
mejoramiento de los sistemas a su cargo, para la reposicion de sus activos fijos y
para el servicio de su deuda;

X. Apoyar técnicamente vy fijar, sobre las bases establecidas por el Congreso del
Estado, las cuotas y tarifas cuando de conformidad con la Ley, se concesione, se
permita o0 se autorice a particulares, la conduccion, distribucion de agua potable,
envasamiento o transporte de aguas para servicio publico;

XI. Realizar por si o por terceros las obras de agua potable y alcantarillado de la
jurisdiccion del Municipio de Cuautla y recibir las que se construyan en el mismo;
XIl. Celebrar con personas de los sectores publico, social o privado, los convenios
y contratos necesarios para el cumplimiento total o parcial de sus atribuciones;
XIlIl. Cubrir oportunamente las contribuciones, derechos, aprovechamientos y
productos federales en materia de agua, que establezca la legislacion fiscal
aplicable;

XIV. Aprobar los Programas y Presupuestos Anuales de prestacion de servicios;
XV. Desarrollar programas de capacitacion y adiestramiento para su personal;

XVI. Formular y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que
integran el patrimonio afecto a los servicios a que se refiere la Ley;

XVII. Promover programas de agua potable y uso racional del liquido;

XVIII. Resolver los recursos y demas medios de impugnacion interpuestos en
contra de sus actos o resoluciones;
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XIX. Inspeccionar, verificar y, en su caso, aplicar las sanciones que establece la
Ley;

XX. Utilizar los ingresos que se recauden, obtengan o reciban, de los servicios
publicos de conservacion, agua potable y saneamiento de agua potable,
incluyendo alcantarillado a los mismos servicios, los que en ningin caso podran
ser destinados a otro fin;

XXI. Otorgar los permisos de descargas de aguas residuales a los sistemas de
drenaje o alcantarillado en los términos de la Ley;

XXII. Realizar todas las acciones que se requieran, directa o indirectamente, para
el cumplimiento de sus objetivos;

XXIII. Informar mensualmente al ayuntamiento, respecto de los programas que
lleve a cabo en el cumplimiento de sus obijetivos;

XXIV. Dictaminar, previa supervision, sobre los proyectos de factibilidad de agua
potable y saneamiento en los fraccionamientos, condominios, conjuntos
habitacionales y plazas comerciales que se pretendan construir dentro de su
jurisdiccion;

XXV. Supervisar y autorizar la construccion de la infraestructura hidraulica en los
fraccionamientos, condominios, conjuntos habitacionales y plazas comerciales que
se pretendan construir dentro de su jurisdiccion;

XXVI. Someter a consideracion de la Junta de Gobierno, la recepcion de las
fuentes de abastecimiento, redes de distribucion, tanques de almacenamiento de
fraccionamientos, condominios, conjuntos habitacionales y plazas comerciales, asi
como el padron de usuarios actualizado y al corriente de pago, previo dictamen
técnico y administrativo del Sistema Operador;

XXVII. Efectuar, previo programa, analisis bacterioldgico y fisicoquimico, que
garanticen la calidad del agua que abastece;

XXVIII. Informar con oportunidad a los usuarios, por medio de voceo vehicular y
radio cuando, por razones preventivas y correctivas del servicio, tenga que
suspenderse temporalmente el servicio, implementando los operativos de
suministro a través de carros cisterna, procurando que la suspension sea lo mas
breve posible, y

XXIX. Las demas que le sean sefialadas o autorizadas por la Junta de Gobierno y
las que establezcan las leyes en la materia.

VI. MISION Y VISION
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MISION: Garantizar el suministro de agua y saneamiento, brindando un servicio
excelente, con honestidad y responsabilidad social, contribuyendo con esto a
mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Cuautla.

VISION: Ser un Organismo altamente confiable, eficiente, transparente, innovador,
comprometido en garantizar la disponibilidad presente y futura de los servicios de
agua potable, saneamiento y agua tratada para el Municipio de Cuautla, con
autosuficiencia técnica y financiera, y la bulsqueda permanente de Ia
sustentabilidad del medio ambiente.

VIl. NORMATIVIDAD

1. Las presentes disposiciones son de observancia general y estan sujetas a su
cumplimiento por todos los trabajadores del Sistema Operador de Agua Potable y
Saneamiento de Cuautla, Morelos y todas aquellas personas con quien el Sistema
establezca una relacion de caracter laboral o servicios profesionales tutelados por
el derecho civil.

2. La Subdireccién Administrativa serd la responsable de aplicar y hacer que se
cumplan las presentes disposiciones; y podra contar asimismo con el Organo de
Vigilancia con base en sus atribuciones en materia de inspeccién, control y
vigilancia que le confiere la normatividad. La Comisaria dispondré lo conducente
para que se lleven a cabo las inspecciones o0 auditorias que se requieran, asi
como para el fincamiento de responsabilidades y sanciones que, en su caso,
procedan.

3. Las erogaciones por los conceptos que a continuacion se indican deberan
reducirse al minimo costo, debiendo sujetar su uso o utilizacion de conformidad
con criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que en cada
caso se determinen.

4. SERVICIOS PERSONALES

Con el fin de coadyuvar a mejorar la eficiencia y eficacia del gasto publico y a
obtener ahorros presupuestarios en gasto corriente, asi como a estimular el
desarrollo personal y elevar el nivel de vida de los servidores publicos, se
establecid la jornada laboral para todo el personal del Sistema Operador en el
horario de 8:00 a 16:00 horas, de Lunes a Viernes, cubriendo un total de 40 horas
efectivas de trabajo.
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Los sueldos del personal de este Sistema, deberan ajustarse estrictamente a los
tabuladores y demas asignaciones autorizadas por la Junta de Gobierno.
La Subdireccion Administrativa dara a conocer las politicas referentes a las
incidencias del personal.
Todo el personal de base y confianza, a excepcion de los mandos medios y
superiores, deberan registrar su entrada y salida conforme al procedimiento que
para tal efecto establezca la Subdireccion Administrativa.
El Director General, sera el Unico que podra eximir la obligacion de registrar, tanto
la entrada como la salida del personal, que conforme a la naturaleza de sus
actividades asi lo requiera; la autorizacion sera a través de un escrito dirigido al
Subdirector Administrativo, en donde exponga los motivos de dicha decision.
La ocupacion de plazas vacantes sélo sera autorizada o acordada, en su caso, por
el Director General, cuando sea estrictamente necesario.
Para el pago de prestaciones extraordinarias (tiempo extra, guardias, prima
dominical, dias festivos, etc.), deberan observarse las politicas que para tal efecto
se establezcan, y negociaciones realizadas con los sindicatos.
5. ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
La contratacién de personas fisicas y morales para brindar asesorias, realizar
estudios o investigaciones, deberan estar previstas en el presupuesto autorizado.
Las erogaciones que se realicen por estos conceptos deben ser las prioritarias e
impostergables.
Estas contrataciones se sujetaran a lo siguiente:
A. Que las personas fisicas y morales no desempefien funciones iguales o
equivalentes a las del personal de plaza presupuestaria;
B. Verificar la inexistencia de estudios o trabajos similares contratados con
anterioridad para evitar su duplicidad; cuando dichos estudios sean de nueva
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creacion, debera quedar plenamente justificado que la contratacion de los
servicios profesionales son indispensables para el cumplimiento de los programas
autorizados.
C. Que se especifiquen los servicios profesionales que se contratan.
D. Que las contrataciones cumplan con lo dispuesto por la normatividad en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios generales.
Las contrataciones de asesorias, estudios o0 investigaciones deberan ser
autorizadas por el Director General.
6. MATERIALES DE ADMINISTRACION.
Se utilizard para documentacion interna, preferentemente papeleria de reciclaje,
se promoverd el ahorro de papeleria y material de oficina.
7. ALIMENTACION Y UTENSILIOS.
Las erogaciones con cargo a la partida de apoyos de alimentos corresponderan
principalmente a los gastos de alimentacion fuera de las instalaciones del
SOAPSC, consideradas como estrictamente necesarias para el desempefio de las
funciones de los servidores publicos, asi como dentro de dichas instalaciones,
cuando sea necesario cubrir la alimentacion del personal por cargas de trabajo
excepcionales.
La alimentacién en comisiones incluird todo gasto que se origine por concepto de
alimentacion dentro de reuniones que promueva o a las que asistan trabajadores
del SOAPSC, asi como los generados en sesiones de la Junta de Gobierno.
Corresponde exclusivamente a la Subdireccion Administrativa autorizar y vigilar
gue estas comprobaciones cuenten con todos los requerimientos para su registro
contable.
Para su comprobacién, bastara con que se anote el motivo del gasto con el visto
bueno del Subdirector del Area que correspondan y la firma del responsable del
gasto, asi como la firma del Director General o del Subdirector Administrativo.
8. VIATICOS Y PASAJES
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SoOlo se proporcionaran viaticos y pasajes a los trabajadores, cuando por motivo
de su empleo, cargo o comisién, o por necesidad del servicio, requieran salir a
algun Municipio del estado de Morelos, otro estado de la republica u otro pais. En
tal virtud, se les deberé proporcionar el apoyo econdémico necesario para atender
los gastos que se deriven por esta circunstancia; en caso de asistir en vehiculo
particular, el viatico incluira el combustible que se autorice.

La Subdireccion Administrativa adquirird los pasajes aéreos, asi como los
servicios que se requieran y deberan cotizarse directamente con las lineas,
prestadores de servicios directos o, en su caso, con agencias de viajes, siempre y
cuando se obtengan las mejores condiciones en precio y oportunidad.

Sdlo se podran adquirir pasajes aéreos cuando el punto de destino del servidor
publico se encuentre a mas de 300 Kms. de distancia del Municipio de Cuautla. Al
efecto, no se podran adquirir pasajes de primera clase, sin importar el nivel
jerarquico de los servidores publicos.

Los pasajes en el area metropolitana podran ser cubiertos a través del fondo
revolvente, y seran autorizados en los siguientes casos:

a) Para este tipo de servicio, la Subdireccion Administrativa autorizara el monto
gue considere pertinente, siempre que exista previa solicitud del Titular de Area.

9. ATENCION A TERCEROS

Solo podran contar con gastos de alimentacion a terceros el Director General, y
los Subdirectores.

Los servidores publicos no podran otorgar obsequios con cargo al Presupuesto de
Egresos. Sera procedente el otorgamiento de obsequios Institucionales en asuntos
oficiales.

Las reuniones de trabajo y eventos necesarios para el desarrollo de las funciones
del SOAPSC, se llevaran a cabo en sus propias instalaciones, salvo en los casos
en que, por su naturaleza, resulte mas conveniente la contratacion de otros
espacios.
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10. ENERGIA ELECTRICA

Con el objeto de reducir al minimo el consumo de energia eléctrica, se
implementaran las estrategias siguientes:

g) La energia eléctrica solo funcionara dentro de los horarios establecidos de
trabajo. Se deberan apagar los equipos de iluminacidn que no se encuentren en
uso, tratando de utilizar al maximo la luz solar;

h) So6lo permanecera en funcionamiento en aquellas areas en las que, de acuerdo
con los servicios de vigilancia del SOAPSC se requieran, y solo se extendera este
servicio en areas especificas de acuerdo con una solicitud previa de las areas, por
las horas que se requieran. Dicha solicitud debera dirigirse a la Subdireccion
Administrativa, en la que se explicara la razén de esta extension, en la inteligencia
de que la misma tendra que vincularse con las tareas que le son propias de
acuerdo con sus responsabilidades institucionales.

Los servidores publicos que requieran hacer uso de las instalaciones del
SOAPSC, en dias y horas inhdbiles, tendran que dar aviso a la Subdireccién
Administrativa, mediante oficio firmado por el Titular del Area, cuando menos con
24 horas de anticipacion, sefialando los nombres del personal, asi como el horario
a laborar.

El titular que firme el oficio de solicitud, sera el responsable del uso que se dé a
las oficinas.

i) Se deberan mantener apagados los equipos de oficinas que no se estén
utilizando, a excepciéon de los equipos de computo, los cuales se encenderan al
iniciar la jornada y serdn apagados hasta el término de la misma, debiendo
verificarse que todos los equipos se encuentren debidamente apagados. Los
equipos de seguridad deberan mantenerse encendidos. Asimismo, se evitara al
maximo el uso de aparatos electrénicos de uso personal, tales como grabadoras,
cafeteras, televisores, radios, etc.

11. AGUA
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El consumo debera ser el indispensable para satisfacer las necesidades de los
usuarios de los inmuebles que albergan las instalaciones, para lo cual se deberan
atender las medidas siguientes:

a) Para el riego de jardines, se debera utilizar el minimo de agua necesaria;

b) Se revisaran periédicamente tuberias y accesorios de las instalaciones
hidraulicas;

c) Se mantendran en buen estado los sistemas hidroneumaticos y de
abastecimiento a tinacos y cisternas;

d) Fomentar el uso racional del agua, a través de circulares, leyendas en los
recibos de nébmina, anuncios estratégicos en los lugares de uso y, en su caso,
realizar una campana para el uso eficiente del agua, y

e) Se vigilara que todos los servicios que cuentan con este elemento operen de
manera adecuada, a fin de evitar pérdidas del mismo.

12. EQUIPO DE FOTOCOPIADO

Solo se fotocopiaran documentos de caracter oficial. Se llenara el formato
respectivo de solicitud en el que se debera anotar la fecha del copiado, nUmero de
copias, documento que se copia y persona a quien se autoriza para obtener el
fotocopiado. Los titulares de cada area deberan procurar que se reduzca
paulatinamente la utilizacion de este servicio. Se prohibe reproducir documentos
de caracter personal o particular.

Se debe evitar fotocopiar publicaciones completas como libros, el Diario Oficial o
Gaceta Oficial, debiéndose optar por la adquisicion de los ejemplares
indispensables con los editores o mediante la consulta en Internet.

13. SERVICIO TELEFONICO

Debera hacerse uso del servicio telefonico observando los siguientes criterios:

a) El servicio telefonico con que cuenta el SOAPSC es exclusivamente para
servicio oficial, las llamadas que se lleven a cabo deberan ser breves;

b) El acceso a llamadas de teléfonos celulares quedan permitidos Unicamente al
Director General y los Subdirectores. Se podran recibir llamadas telefonicas por
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cobrar, solo cuando personal del SOAPSC se encuentre comisionado fuera de su
lugar de adscripcion y requiera comunicacion oficial.

c) Las llamadas de larga distancia internacional deberan ser autorizadas por la
Direccion General.

d) Es responsabilidad de todos los servidores publicos del SOAPSC cuidar que se
haga uso preciso de este servicio.

14. USO DE INTERNET

El uso de Internet estara restringido para trabajos de investigacion y consulta que
requiera el SOAPSC, limitando su acceso a los equipos autorizados.

15. ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS

Se optimizara la ocupacion de los espacios fisicos y el uso de mobiliario y equipo,
con base en las necesidades de la estructura administrativa de cada area.

Arrendamiento de maquinaria y equipo: se autorizardn nuevas contrataciones por
alguna contingencia Unicamente y las ya existentes deberdn sujetarse a estas
normas.

Con el fin de reducir gastos, se comprard Unicamente el material de oficina
necesario, manteniendo un nivel minimo en almacén.

Los bienes muebles que se adquieran o se arrienden, deberan contar Unicamente
con las caracteristicas y accesorios basicos para su uso y operacion propios de la
funcién a que sean destinados.

16. VEHICULOS
Las adquisiciones o arrendamientos de vehiculos que se lleven a cabo, deberan

observar los lineamientos vigentes para este efecto contempladas en las leyes
fiscales.
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Los vehiculos que son propiedad del SOAPSC se utilizaran dnica vy
exclusivamente para uso oficial. Bajo ninguna circunstancia los vehiculos seran
utilizados para servicio particular.
Todas las unidades deberan integrarse diariamente al SOAPSC y bajo ninguna
circunstancia deberan llevarse a domicilios particulares de los responsables. Los
fines de semana deberan permanecer bajo resguardo en las instalaciones del
SOAPSC.
No estan sujetos a la disposicion contenida en el parrafo anterior el Director
General y los funcionarios que este designe firmando el resguardo
correspondiente.
El Titular responsable del vehiculo, reportara a la jefatura de Recursos Materiales,
sobre el cumplimiento de las normas establecidas en este numeral y, en particular,
los requerimientos de mantenimiento del vehiculo, las anomalias que se
presentaran al mismo, asi como percances ocurridos.
El mismo responsable del vehiculo debera reportar en su bitacora todo lo anterior,
mas los kilometros recorridos, asi como la dotacion de combustible.
Las Subdirecciones, cuando asi lo requieran y por necesidades del servicio,
podran solicitar por escrito, previa justificacion a la Subdireccibn Administrativa,
que se les asignen los vehiculos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.
Se consideraran como vehiculos de apoyo a las unidades automotrices que no
siendo propiedad del SOAPSC, presten servicio a este.
Se podran cubrir costos a los vehiculos de apoyo por los siguientes conceptos:
combustible, lubricantes, mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo
este Ultimo, siempre y cuando la descompostura ocurra cuando el vehiculo se
encuentre realizando actividades de apoyo.
17. COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
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Se entregaran hasta 30 litros semanales como apoyo para cada Subdirector, por
motivos de ocupacién de sus vehiculos en actividades propias de sus funciones.
Para el consumo de los vehiculos oficiales, se debera llevar una bitacora en la que
se tenga el control de los consumos que se realizan.
Cuando se asista a comisiones y estas se lleven a cabo en vehiculo particular, se
dard& como apoyo al vehiculo el combustible necesario para que asista al
desempefio de la comision.
La Subdireccién Administrativa elaborara una campafia permanente de difusion de
las normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.
18. GASTOS DE MANTENIMIENTO
La Subdireccion Administrativa serd la responsable de vigilar que los gastos por
concepto de mantenimiento y conservacion del mobiliario y equipo, bienes
informaticos, maquinaria y equipo e inmuebles, asi como los servicios de
instalacién, sean los estrictamente indispensables para garantizar el buen
funcionamiento de dichos bienes, debiendo realizar las siguientes acciones, para
procurar el estado idéneo de la maquinaria, equipo y mobiliario.
EN LOS BIENES MUEBLES.-
Mantenimiento preventivo del equipo y mobiliario:
Servicio de ajuste, afinacién, lubricacion, sustitucion de piezas en mal estado, lo
necesario para conservar cualquier bien mueble y supervision del funcionamiento.
Mantenimiento correctivo: Reparacion del bien incluyendo las refacciones
necesarias.
EN LOS BIENES INMUEBLES.-
Mantenimiento preventivo: Limpieza general, encerado y pulido de pisos, repintado
de paredes, revision de instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias y otras que
sean necesarias para la conservacion del bien inmueble.
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Mantenimiento correctivo: Sustitucion de cableado, alumbrado, tuberia hidraulica y
sanitaria, puertas, ventanas, chapas y las necesarias para su mantenimiento.
En el equipo:
e Mantenimiento preventivo a los vehiculos propiedad del SOAPSC, segun sea
requerido.
e Mantenimiento mensual al equipo de computo.
19. SERVICIOS GENERALES
Los servidores publicos del SOAPSC deberan adoptar las medidas que sean
pertinentes para reducir los gastos de administracion, sin detrimento de la
ejecucion oportuna y eficiente de los programas a su cargo, y en ningdn momento
deberan poner en riesgo la integridad fisica de las personas dentro de las
instalaciones del SOAPSC.
Reducir al minimo indispensable la suscripcion a perioddicos y revistas, asi como
los Convenios de Difusion con los diferentes medios de comunicacion para el
desarrollo de las actividades sustantivas encomendadas,
Con el fin de abatir el consumo de papeleria, articulos de oficina y servicios de
mensajeria, se debe incrementar la utilizacion del equipo informético para uso del
correo electronico, para envio y recepcion de documentos, asi como el papel de
reciclaje.
20. FONDO FIJO DE CAJAS DE RECAUDACION, FONDO REVOLVENTE y/o
FONDO FIJO DE FUNCIONARIOS.
Los servidores publicos a quienes se les sean asignados este tipo de fondos seran
directamente responsables de la operacion y comprobacién de dichos recursos,
asi como las o los de las cajeras (0s), seran responsables directos de los
recursos que reciban.
El monto maximo del fondo revolvente para reparaciones menores y compra de
refacciones de inmediata disposicion, sera de $10,000.00 de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal en las partidas.
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Gastos sin requisitos fiscales, hasta $500.00 con la descripcion del concepto del
gasto.

Gastos a partir de $501.00, deberan contener requisitos fiscales.

No procedera el pago de notas o facturas por concepto de bebidas alcohdlicas,
salvo festividades autorizadas por la Direccion General y la Subdireccion
Administrativa.

El monto méximo de pago de facturas o anticipos con recursos delos fondos fijo o
revolvente, sera menor a $2,000.00 pesos.

Todo comprobante o factura a reembolsar debera ser expedido a nombre del
“Sistema operador de Agua Potable y saneamiento del Municipio de Cuautla,
Morelos”, con RFC: SOA960529SK4, asi como el domicilio fiscal Av. Antigua del
calvario No. 568 C.P. 62746 y enviarlo al correo electronico que se especifique, sin
alteraciones, tachaduras o enmendaduras, con el desglose correcto del impuesto.

21. TRANSFERENCIAS ENTRE PARTIDAS PRESUPUESTALES.

La Subdireccién Administrativa realizara en forma mensual las transferencias que
considere necesarias, para el buen control presupuestal del SOAPSC, informando
de ellas en forma trimestral a la Junta de Gobierno, cuando dichas transferencias
sean entre capitulos del Presupuesto de Egresos autorizado.

22. REGLAS PARA LA COMPROBACION DEL GASTO PUBLICO

a) Todo comprobante o factura a reembolsar deberd ser expedido con los
requisitos establecidos en el punto 20 parrafo 7 y especificaciones, sin
alteraciones, tachaduras o enmendaduras, con el desglose correcto del impuesto.

Toda compra o servicio, con importe a partir de $ 2,000.00 (Dos mil pesos 00/100
M.N.), debera ser a través de cheque, cumpliendo con los lineamientos fiscales
vigentes a la fecha de la expedicién, en caso de ser necesario, previa autorizacion
de la Direccion General y la Subdireccién Administrativa se podran llevar a cabo
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transferencias para el pago a proveedores de bienes y servicios y/o con las
dependencias que asi lo requieran.
b) Para el cobro de cheques cuando sea persona fisica o0 moral, debera
presentarse el titular de la factura o en su caso el representante legal, en ambos
casos podran designara otra persona que efectle el cobro mediante carta poder,
solicitar copia de identificacion oficial y se debera firmar la péliza correspondiente.
VIIl. DIRECTORIO
NOMBRE Y PUESTO TELEFONO OFICINA DOMICILIO OFICIAL
735 3535496 Antigua del Calvario 568,
Director General 735 3537797 Col. Guadalupe Victoria,
Ext. 108 Cuautla, Morelos.
735 3535496 Antigua del Calvario 568,
Subdirector Administrativo 735 3537797 Col. Guadalupe Victoria,
Ext. 123 Cuautla, Morelos.
735 3535496 Antigua del Calvario 568,
Subdirector Comercial 735 3537797 Col. Guadalupe Victoria,
Ext. 120 Cuautla, Morelos.
735 3535496 Antigua del Calvario 568,
Subdirector Técnico 735 3537797 Col. Guadalupe Victoria,
Ext. 109 Cuautla, Morelos.
Jefatura de RECUSOS 735 3535496 Antigua del Calvario 568,
Einancieros 735 3537797 Col. Guadalupe Victoria,
Ext. 104 Cuautla, Morelos.
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Antigua del Calvario 568,
Col. Guadalupe Victoria,
Cuautla, Morelos.

Jefatura de Recursos 735 3535496
Materiales 735 3537797

Asi lo resolvieron y aprobaron por unanimidad de votos los integrantes de la H.
Junta de Gobierno del Sistema Operador de Agua Potable y Saneamiento de
Cuautla, Morelos, a los veintinueve dias del mes de enero del afio dos mil
dieciséis.

ING. RAUL TADEO NAVA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL Y
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA OPERADOR DE
AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE CUAUTLA
RUBRICA.
LIC. JAVIER OSBAR GAVINO GUTIERREZ
REGIDOR DE HACIENDA, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO E
INTEGRANTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SOAPSC
RUBRICA.
LIC. VICTOR ALEJANDRO VIDAL MOSCOSO REGIDOR DE PROTECCION
AMBIENTAL E
INTEGRANTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO
DEL SOAPSC
RUBRICA.
ING. EDUARDO VEGA TORRA
PRESIDENTE DEL CONSEJO CONSULTIVO E INTEGRANTE DE LA JUNTA
DEL SOAPSC
RUBRICA.

LIC. JOSE VICENTE LOREDO MENDEZ REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD
SUPERIOR DE AUDITORIA Y FISCALIZACION DEL ESTADO DE MORELOS E
INTEGRANTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SOAPSC
SIN RUBRICA.

LIC. MIGUEL ANGEL RODRIGUEZ ORTIZ
SECRETARIO TECNICO DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA
OPERADOR DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE CUAUTLA

RUBRICA.
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