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1. PRESENTACION

Se elabora el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de auxiliar al personal de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
en el desempefo de sus funciones, apoyando al personal con procedimientos narrativos de mayor importancia de cada una de los
Departamentos, asi como su representacion en diagramas de flujo, ayudando a administrar eficientemente los recursos financieros,
humanos y materiales del Organismo.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta atil en la que existen documentos los cuales deben ser revisados y actualizados
de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en los Departamentos que conforman la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

El manual tiene como propésito el servir como un elemento de apoyo para el funcionamiento y organizacion de los procesos que se sigan
para la consecucion de las metas planeadas. Este documento muestra una red de procesos y la descripcion de los procedimientos. Dando
soporte y orden a la informacién que se obtiene para saber qué es lo que cada servidor publico esta facultado y debe realizar.

Cabe mencionar que en la elaboracién de este manual han colaborado los responsables de cada area que conforman la Gerencia de
Administracion y Finanzas, no obstante que su informacién es veraz. Dicho manual, por su contenido, quedara sujeto a cambios cada vez
que esta estructura presente permutas de desarrollo, asi como de evolucion en su operacion, a fin de que siga siendo instrumento
actualizado y eficaz

La Coordinacién de Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales a través de los Departamentos de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion. Recursos Materiales, Control Vehicular y Servicios Generales y Almacén, presentan ep el presente manual
el marco descriptivo de la organizacion, funcionamiento y ambito de competencia para facilitar a sus departamentos a través de los
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procedimientos el desempenio de sus actividades con el fin de cumplir con mayor eficiencia en las funciones que se tienen encomendadas
dentro del Organismo, asi como el de apoyar e instrumentar al personal encargado del abastecimiento de insumos, servicios y almacenaje
llevando a cabo procedimientos inherentes a sus departamentos que les permita realizar sus actividades eficazmente.

En este mismo sentido, el Departamento de Contabilidad, el Departamento de Presupuesto y Control de Pagos y el Departamento de
Gestion de Recursos Federales y Estatales, proporcionan las herramientas que coadyuvan a la realizacién de las actividades y
procedimientos que se desarrollan en su area para generar informacién financiera, veraz y oportuna que sirva para la toma de decisiones

El manual contiene la base legal que norma la actuacion del Organismo; el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la administracion
publica del municipio; el objetivo general de la razén de ser a las actividades que se realizan; la estructura organica que representa
jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada la unidad administrativa; el objetivo, funciones y Procedimiento de cada una
de las actividades de las areas que forman parte de la Gerencia de Administracion y Finanzas; y el apartado correspondiente a la validacion
por parte de las autoridades responsables del Organismo, que permite darle el caracter formal de aplicabilidad al manual

2. OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, dirigir, gestionar y controlar las acciones necesarias para que las Unidades administrativas del Organismo, cuenten con
los recursos humanos, materiales, financieros que contribuyan al eficiente y eficaz desarrollo de sus funciones que permitan cumplir con
los objetivos institucionales, en el marco de la normatividad aplicable en la materia.




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua

v

APAST 3 ] i s o
T‘J’ oran Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México e
~ (APAST) 2025 - 2027
Elaboracion: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 19
Feb .
piig GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

domicilio,
solicitud de
trabajo.
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4.RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO
ADJETVO §

$ 8

AOMINISTRACION OF MANTENMENTODE PARQUE RESGUARDODE
CONTROL PATRIVONIA PERSONAL VEHCULAR DOCUMENTOS
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. CONTROL DE GESTION

1.1. OBJETIVO
Recibir, registrar, turnar y revisar la correspondencia dirigida o de conocimiento para la Gerencia de Administracién y Finanzas, con la
finalidad de dar atencion a la documentacion emitida por las areas del Organismo, instancias privadas o publicas, externos y respuesta a
la ciudadania.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Gerencia de Administracién y Finanzas del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan.

1.2. REFERENCIAS

Federal:
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Séptimo Prevenciones Generales, Articulo 13
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Cadigo Fiscal de la Federacion (Titulo Segundo de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes).

Ley del Impuesto Sobre la Renta (Capitulo X de las obligaciones de las Personas Morales y Titulo Il del Régimen de las Persona
Morales con Fines no Lucrativos).

Ley del Impuesto al Valor Agregado (Capitulo | Disposiciones Generales).

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Cédigo Fiscal del Estado de México y Municipios (Titulo Segundo de los Principios de caracter Fiscal, Capitulo Primero de las
Disposiciones Generales; Capitulo Tercero, de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes; Titulo Tercero, Capitulo Primero
Seccion Primera; Titulo Noveno del Presupuesto de Ingresos Capitulo Primero, Segundo, Tercero, Titulo Decimo de los Servicios
de la Tesoreria, Capitulo Tercero de los Pagos.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México (Titulo Primero Capitulo Unico disposiciones Generales).

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios Titulo Segundo, Seccion Sexta de los Organismos operadores de Agua).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
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Ley Organica Municipal del Estado de México.
Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Municipal:

1.3.

Reglamento Interno de Organizaciéon y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, vigente.

Bando municipal de Tultitlan 2022, Estado de México

En Materia Administrativa:

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.
Lineamientos para la Entrega del Informe Trimestral Municipal.

Lineamientos que Regulan la Entrega Recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de México

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado
de México.

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, vigente.

RESPONSABILIDADES

Gerencia de Administracion y Finanzas:

Debera revisar, designar, atender y dar instrucciones para dar respuesta a la documentacion interna y externa fecibida.
Firmar oficios y documentos que requieren respuesta.
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Secretario(a) de Gerencia

* Recibir, registrar, clasificar, tramitar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia interna y externa.
« Verificar que la documentacién cumpla con los requisitos necesarios para recibirla, destinatario, firmados, sellados.
« Dar cumplimiento a lo estipulado por el Gerente de Administracion y Finanzas para dar seguimiento a la documentacion recibida.

Auxiliar Administrativo:
* Recibe, clasifica y archiva la documentacion finalizada para el tramite necesario.
1.4. DEFINICIONES

Alta Direccion: Se entendera a los superiores jerarquicos del Organismo.

Servidor Publico: Es toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision en el Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México

Acuse de recibo: Es la asignacién de un sello, folio, fecha, hora y rubrica en un documento, mediante el cual se confirma la recepcion
en la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Correspondencia: Documentos escritos a través del cual se transmite informacion de manera directa para atencién o de conocimiento a
la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Organismo: Se entendera como el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
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y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

1.5. INSUMOS

Oficios

Tarjetas informativas

Circulares

Solicitudes

Peticiones

Escritos

Memorandums

Todos los documentos dirigidos a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

1.6. RESULTADO

Emisién de una respuesta o accion al documento y/o correspondencia recibida, conocimiento del asunto tratado y el control del archivo
de documentos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Atencion y respuesta a las solicitudes
Administracién y recursos humanos
Conciliacion y cierre de cuentas
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1.7. POLITICAS

Todo documento y/o correspondencia que se reciba en la Gerencia de Administracion y Finanzas debera acusarse de recibido contar con
sello, firma de quien recibe, fecha y hora, asi como precisar el ingreso de anexos que acompafien la documentacion.

El horario de recepcién de correspondencia sera de lunes a viernes, de las 9:00 a 18:00 hrs.

Todo documento y/o correspondencia que recibe la Gerencia de Administracion y Finanzas debe ser revisada por el Gerente e instruir
sobre su seguimiento.

Se registrara y clasificara toda la documentacion recibida.

Se llevara el registro de la documentacion interna que se genera, en medio electronico, a fin de controlar la comunicacion entre las
diferentes areas.
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1.8. DESARROLLO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Secretario(a) Recibe la documentacion emitida por las areas del Organismo, instancias privadas o publicas a través de la
Oficina de atencion y respuesta a la ciudadania.

2 Secretario(a) Antes de poner el sello y firma de recibido se verifica que el documento este dirigido al Gerente de
Administracion y Finanzas..

3 Secretario(a) Una vez revisado el documento se coloca el sello, nombre y firma de quien recibe, asi como fecha y hora. Se
entrega acuse de recibo.

i Secrtation) Se registra el documento en la base de datos para control de correspondencia.

s S Una vez registrado se turna de manera inmediata al Gerente de Administracién y Finanzas.

Gerencia de : ; : : s
6 Administracién y Analiza la documentacion e informa a la secretaria el seguimiento a ésta.
Finanzas

7 Secretario(a) Turna a los departamentos adscritos a la Gerencia para su contestacion o seguimiento. Se entrega copia al

area involucrada con acuse de recibido y se archiva el original.
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8 Secretario(a) De acuerdo a la documentacion recibida, genera las respuestas que competen a la Direccion. y se pide acusen
de recibido
9 Auxiliar Administrativo La documentacion que es solo de caracter informativo y no requiere respuesta escrita, se archiva y se da por
terminado el procedimiento.
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1.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Documentacion recibida

DOCUMENTACION RECIBIDA EN LA
DE ADMINISTRACION,
¥ FNANTAS
i Nimero de oficio
2 Fecha de recepcién
Nombre de a quién se dirige &l
oficio
Nombre y cargo de quién emite
el oficio
\Asunto del oficio
Si existe fecha de vencimiento

Seguimiento que se da al oficio

&)

[

- SR &
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Control de oficios emitidos

S R RN e R S CONTROL DE OFICIOS EMITIDOS POR
) ]
i : ool e e GERENCIA DE ADMINESTRACION

Namero de oficio

Fecha de emision

Nombre de a quién se dinge el
oficio

Nombre y cargo de quién emite
e oficio

Asunto del oficio

Si existe fecha de vencimiento

N | =

- @R &

Seguimiento que se da al oficio

AN

Q
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Lic. Emmanuel Alexandro

Rosales Pifia
Gerente de Administracion y Finanzas

_\h

Lic. Emmanuel Alexandro
Rosales Pifia
Gerente de Administracién y Finanzas

.

Ing. Eloy Espi s&c\pmya
Dlr tor G

Elaboré Reviso Aprobé
IAPA§3‘ St e T
{ g{m m uL TITLAN
GERENCIA DE DIRECCION
GERENCIA DE ADMINISTRACION
ADMINISTRACION Y FINANZAS GENERAL
Y FINANZAS
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2. INTEGRACION DEL INFORME TRIMESTRAL

2.1. OBJETIVO

Administrar los recursos financieros de este Organismo Descentralizado, desde su recaudacion hasta su erogacion, cumpliendo
con las legislaciones, decretos y preceptos legales actuales.

ALCANCE

Aplica a todas y todos los servidores publicos de estructura y Organizacion adscritos a esta Descentrada Municipal.
Los procedimientos que a continuacion se presentan, involucran de manera directa a todas y cada una de las areas que
intervienen en el desarrollo de cada uno de los procesos, algunas administrativas y otras de manera operativa.

2.2. REFERENCIAS

Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Séptimo Prevenciones Generales, Articulo 134).
e Codigo Fiscal de la Federacion (Titulo Segundo de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes).

e Ley del Impuesto Sobre la Renta (Titulo 1, Capitulo IX de las obligaciones de las Personas Morales y Titulo Il del
Régimen de las Persona Morales con Fines no Lucrativos).

[J\j
4
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Ley del Impuesto al Valor Agregado (Capitulo | Disposiciones Generales).

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Cadigo Fiscal del Estado de México y Municipios (Titulo Segundo de los Principios de caracter Fiscal, Capitulo Primero
de las Disposiciones Generales; Capitulo Tercero, de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes; Titulo Tercero,
Capitulo Primero Seccion Primera; Titulo Noveno del Presupuesto de Ingresos Capitulo Primero, Segundo, Tercero,
Titulo Décimo de los Servicios de la Tesoreria, Capitulo Tercero de los Pagos.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México (Titulo Primero Capitulo Unico disposiciones Generales).

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios Titulo Segundo, Seccion Sexta de los Organismos operadores de
Agua).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
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e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Municipal:

e Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, vigente.

e Bando municipal 2022 de Tultitlan, Estado de México.

e En Materia Administrativa:

¢ Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

¢ Lineamientos para la Entrega del Informe Trimestral Municipal.

e Lineamientos que Regulan la Entrega Recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de México

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México.

e Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, vigente.

1.3. RESPONSABILIDADES
Gerencia de Administracion y Finanzas:

e Comunicar formalmente a las dependencias y/o Unidades Administrativas el contenido de la Ley de Disciplina Fipanciera, el Manual

e

S
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de Planeacion, Programacion y Presupuestacion y los lineamientos de Control Financiero, asi como sus techas financieros para la
debida integracion del Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto Definitivo de Egresos.

e Vigilar y evaluar el proceso de planeacién, programacion, presupuestacion, control y evaluacién del gasto publico municipal sea
acorde a lo establecido en los lineamientos del Control Financiero.

» Validar con su firma los informes de avance financiero y presupuestal que se rinden a autoridades estatales y federales, con motivo
de la aplicacién de recursos publicos.

e Dar seguimiento y supervisar las asignaciones conforme a los planes y proyectos aprobados.

e Asesorar al Consejo Directivo y al titular de la Direccion General en el ejercicio de sus funciones en materia administrativa y
financiera.

e Supervisar, coordinar y entregar los presupuestos, los informes trimestrales y la cuenta publica anual, con base en los lineamientos
normativos aplicables que establece el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

» Dirigir y coordinar las acciones financieras y contables supervisando la aplicacién y autorizando el ejercicio de los recursos del
Organismo, conforme el presupuesto establecido.

e Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos y la normatividad aplicable.

Titular del Departamento de Contabilidad:

e [ntegracién de los Informes Mensuales.
* Integracion del Presupuesto de Egresos.
e |ntegracion de la Cuenta Publica.

e Adecuaciones Presupuestales.
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e Elaboracién de Conciliaciones Bancarias.

e Elaboracion de los Estados Financieros, Presupuestales y Notas.
» Conciliacion Presupuestal de Ingresos y Egresos.

* Depuraciéon de cuentas contables.

e Integracion de saldos.

* Atencion de oficios, Observaciones y Recomendaciones.

Auxiliar Administrativo:

¢ Manejo de portales bancarios (Transferencias, traspaso entre cuentas propias y fondeo de cheques)

* Reuvision de los soportes de los egresos conforme a la normatividad vigente.

e Operacion y folio de las polizas de egresos.

e Pago de proveedores, acreedores y servicios.

¢ Integracion de reporte diario de abonos reflejados en cuentas bancarias para su entrega a las areas de caja e ingresos.

1.4. DEFINICIONES
Adecuacion Presupuestaria: Traspasos de recursos que se realizan durante el ejercicio fiscal entre las claves programaticas

presupuestales, los movimientos al calendario presupuestal aprobado, asi como las ampliaciones, reducciones y cancelaciones liquidas al
mismo.
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Bancos: Representa el monto de efectivo disponible propiedad del ente publico, en instituciones financieras; mensualmente el
Departamento de Contabilidad de la Gerencia de Administracién y Finanzas debera efectuar las conciliaciones bancarias para cada una
de las cuentas corrientes habilitadas, procedimiento destinado a determinar los saldos efectivos de acuerdo con los registros de control de

fondos.

Cuenta Publica: Es un documento de caracter evaluatorio que contiene informacion contable, financiera, presupuestaria, programatica y
econdmica relativa a la gestion anual del gobierno, con base en las partidas autorizadas en el Presupuesto de Egresos del Estado,
correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior y que el Ejecutivo Estatal rinde a la H. Legislatura local.

Egreso: Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidaciéon de algun bien o servicio recibido o por
algun otro concepto.

Estados Financieros: Son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer la situacion econémica, financiera y los cambios que
experimenta la misma a una fecha o periodo determinado.

Flujos de Efectivo: Estado que muestra el movimiento de ingresos y egresos y la disponibilidad de fondos a una fecha determinada.

Informe Trimestral: Paquete integrado por estados financieros, contables y presupuestales de conciliacion.

Ingreso: El efectivo que se recibe por la venta de sus productos o servicios.

Normatividad: La normatividad es un conjunto de criterios o férmulas, con las que se rige la conducta humana.
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Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del gobierno, necesario para cumplir con
los propésitos de un programa determinado. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion de las decisiones de
politica econémica y de planeacion.

Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM): Instrumento que consiste en un conjunto de actividades y herramientas
orientados a que las decisiones involucradas en el proceso presupuestario incorporen, sistematicamente, consideraciones sobre los
resultados obtenidos y esperados de la aplicacion de los recursos publicos, y que motiven a las dependencias y entidades a lograrlos, con
el objeto de mejorar la calidad del gasto publico y la rendicién de cuentas.

S.U.T.E.Y.M.: Sindicato Unico de Trabajadores de los poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México y
Municipios.

Traspaso: Comprende los movimientos que consisten en trasladar el importe total o parcial, de la asignacion de una clave presupuestaria
a otra.

1.5. INSUMOS
« Informaticos: Equipo de computo, acceso a internet, Sistema de Contabilidad Gubernamental, USB, CD’s, impresora, téner para
impresora y escaner.
e De oficina: articulos de papeleria.
 Expedientes de pago
e Vales de Almacén

&
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e Polizas de Ingresos

e Pdlizas de Egresos

e Pdlizas de Diario

e Podlizas Cheque

e Recibos de Nomina

o Estados de Cuenta Bancarios
e |nventarios

e PbRM

1.6. RESULTADOS

Estructura de Integracion del Médulo 1
Submoédulo-Estados Financieros

Estado de Situacion Financiera

Notas a los Estados Financieros

Notas de Desglose

Notas de Memoria (cuentas de orden)
Notas de Memoria (cuentas de orden)
Notas de Gestion Administrativa

Estado de Actividades

Estado de Variacion en la Hacienda Publica

e B o




3 2025

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
g
18.
19.
20.

21

22

| LR _ o L § S

Estado Analitico del Activo

Estado Analitico de Deuda y otros Pasivos

Estado de Cambios en la Situacion Financiera
Estado de Flujos de Efectivo

Dictamen de Estados Financieros

Anexo al Estado de Situacion Financiera

Balanza de Comprobacién Acumulada Trimestral
Balanza de Comprobacién Detallada Acumulada Trimestral
Diario General de Pdlizas

Conciliaciones Bancarias

Conciliaciones Bancarias: Estado de cuenta bancario
Diario de Ingresos

. Depreciaciéon

Inventario General de Parque Vehicular

Submodulo - Otros Archivos

1.

OO A WN

Catalogo de Cuentas

Catalogo de Pdlizas

Archivos Ingresos, Egresos y Nomina

Reglamento Interior Vigente

Catalogo de Proveedores de Bienes y Servicios

Dictamenes de Adjudicacion Emitidos por el Comité de Adquisiciones y Servicios
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7. Dictamenes de Adjudicacion emitidos por el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones
8. Dictamenes de Adjudicacion emitidos por el Comité Interno de Obra Publica
9. Conciliacion de Obra Publica

Submédulo - Podlizas

Polizas de Ingresos con los documentos comprobatorios
Pdlizas de Diario con los documentos comprobatorios
Pdlizas de Egresos con los documentos comprobatorios
Polizas de Cheques con los documentos comprobatorios
Archivo SIFE

OF B OF B

Estructura de Integracion del Médulo 2
Submédulo - Informacion Presupuestal Mensual

Estado Analitico de Ingresos

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Clasificacion por Objeto del Gasto (Capitulo y Concepto)
Estado Comparativo Presupuestal de Ingresos

Estado Comparativo Presupuestal de Egresos

ingresos | /\\
N 4

O o G071 I =b
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Egresos

Submoédulo - Informacion Presupuestal Trimestral

@OoONOOOEWON=

Balance Presupuestario-LDF

Estado Analitico de Ingresos Detallado-LDF

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF Clasificacion por Objeto del Gasto (Capitulo y Concepto)
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado-LDF Clasificacion Administrativa

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado — LDF Clasificacién Funcional

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado-LDF Clasificacion de Servicios Personales por Categoria
Avance Trimestral del Programa Anual de Adquisiciones

Avance del Programa Anual de Obras

Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto

Submoédulo - Informacion Complementaria

e

Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatica Presupuestal para Resultados
Dictamen de Reconduccion de Egresos

Dictamen de Reconducciéon de Metas de Actividad por Proyecto

Actas digitalizadas del Organo Maximo de Gobierno con relacion a la autorizacién de las modificaciones del Programa Anual de
Obra durante el ejercicio 2021 PDF
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5. Actas digitalizadas del Organo Méaximo de Gobierno con relacién a la autorizacién de las modificaciones del Programa Anual de

Obra durante el ejercicio 2021
6. Notas a los Estados Presupuestales

Estructura de Integracion del Médulo 3

Submédulo - Evaluacién Programatica
1. Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto (PbRM 01c)
2. Calendarizacion de Metas de Actividad por Proyecto (PbRM 02a)
3. Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto (PbRM 08c)
4

. Fichas Técnicas de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion 2021 (PbRM 01d) de los Programas Ejecutados en el Ejercicio

Fiscal 2021

5. Fichas Técnicas de Seguimiento de Indicadores 2021 de Gestion o Estratégicos (PbRM 08b) de los Programas Ejecutados en el

Ejercicio Fiscal 2021

6. Informacién y/ o documentacién comprobatoria de las metas fisicas de los proyectos ejecutados en el ejercicio fiscal 2021

7. Informacién y/ o documentacion comprobatoria de los indicadores de desempefio de los programas ejecutados en el ejercicio fiscal
2021

8. En su caso, el Dictamen de Reconduccién y Actualizacion Programatica Presupuestal para Resultados

9. En su caso, el Formato de Reconduccién de Indicadores Estratégicos y/ o de Gestion

Estructura de Integracion del Modulo 4
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Submoédulo - Obra

Informe Mensual de Obras por Contrato (IMOC)

Informe Mensual de Obras por Administracion (IMOA)
Informe Mensual de Reparacion y Mantenimientos (IMROM)
Matrices de Precios Unitarios

Costo por Financiamiento

Cargo por Utilidad

Costos Indirectos

MO ENNS

Submdédulo — Némina- Comprobantes Fiscales

Conciliacion de Nomina Mensual

Comprobante Bancario de la Dispersion de la Némina

Tabulador de sueldos

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet por concepto de Honorarios
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet por concepto de Némina

o o o

Submoédulo - Informacion Mensual de BMel- Informacion Trimestral de BMel

1. Reporte Mensual de Movimientos de Bienes Inmuebles
2. Reporte Mensual de Movimientos de Bienes Muebles
3. Reporte Mensual de Movimientos de Bienes Muebles de Bajo Costo
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4. |nventario de Bienes Inmuebles

5. Inventario de Bienes Muebles

6. Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo

7. Hoja de Trabajo para la Conciliacion Fisico Contable de los Bienes Muebles

8. Conciliacion Fisico-Contable de Bienes Muebles

9. Actas del Comité y Anexos donde presenten los resultados del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles
10. Notas relacionadas con los Bienes Muebles e Inmuebles

11. Al cierre del periodo trimestral, se emitiran los Estados Financieros antes mencionados a fin de emitir el paquete financiero del
periodo, integrado por 2 CD’s, en cumplimiento a los lineamientos para la entrega de los Informes Trimestrales Municipales

Disco 1: Modulo 1
Modulo 2
Maodulo 4

Disco 2: Médulo 3

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
¢ Control de Gestion Institucional
e Elaboracion de proyectos ejecutivos y Expedientes de Obra
e Entrega de PBRM
¢ Administracion y Recursos Humanos
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e Conciliacion y Cierre de cuentas

e Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones
e Altas, Inventarios y bajas patrimonio.

e Recepcion y salida de materiales

1.7. POLITICAS

Cualquier informacion que pueda ser proporcionada por las areas adscritas a la Gerencia, tendra que ser solicitada y autorizada por la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

La documentacién, informacién, soportes y lo que esté involucrado en la conformacion de planes, proyectos, presupuestos e informes,
deben estar correctamente integrados, revisados, firmados y sellados por las areas responsables involucradas, y con esto se dara
cumplimiento a la normatividad vigente.

El horario de atencién sera de lunes a viernes, en un horario de 9:00 a 18:00 hrs.
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DESARROLLO
No. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
’ Departamento De Servicios | Elaboracién y entrega de los expedientes de soporte de las compras y servicios a la Gerencia de
Generales y Almacén Administracion y Finanzas para su revisién con el fin de provisionarlas o pagar.
Departamento de Pago de expediente de compra o servicio a través de transferencia bancaria o cheque o creacion de
2 Presupuesto y Control de .
Pagos pasivo
Departamento de Envia a la Gerencia de Administracion y Finanzas las solitudes de pago de Pensiones alimenticias, del
3 Presupuesto y Control de | SUTEYM Yy financieras que ofrecen créditos al personal, remitidas por la Coordinacion de Administracion,
Pagos Recursos Humanos y Servicios Generales.
A " Depart?megto (tjel 3 Elabora los cheques de las solicitudes de pago de la Coordinacién de Administracién, Recursos
resupue;:ggé 5 ontrot @€ | Humanos y Servicios Generales, y se los envia para que los entregue a los beneficiados.
Coordinacién de
5 Administracién y Recursos | Remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas las pélizas chequen debidamente requisitadas
Humanos
Recibe soportes para su validacion correspondientes a los Departamentos de Recursos Materiales y
6 Departamento de Gerencia de Administracion y Finanzas para la integracion de las pélizas de Egresos, Ingresos, Diario y
Contabilidad
Cheque
7 Gerencia dg Administracion Supervisa el pago de impuestos Federales y Estatales
Y Finanzas

G
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Gerencia de Administracion

Recibe Soportes para su validacion correspondientes a los Departamentos de Departamento de

8 - Recursos Materiales para la integracion de los estados financieros, una vez validados; Enviados al
y Finanzas. i :
Departamento de Contabilidad para su registro.
Departamento de Recibe soportes validados por la Gerencia de Administracién y Finanzas correspondientes a la
9 Presupuesto y Control de |. i6n de los E Fi i
Pagos integracion de los Estados Financieros.
b Recibe Soportes de Egresos Correspondientes a la Gerencia de Administracion y Finanzas, los
10 e e de Departamento de Recursos Materiales, Recursos Humanos; para su verificacion y atencion de algun
Contabilidad. . ’ . B
documento no entregado para su correcta integracion, (Pélizas de Cheque, Egresos y Diario).
11 Departamento de Elaboracién de Los Estados Financieros, Notas de Los Estados Financieros, Conciliaciones Bancarias,
Contabilidad Flujos de Efectivo, y Pélizas para soporte de comprobantes de Ingresos y Egresos.
Departamento de Elaboracién de las altas de Bienes Muebles e inmuebles para su conciliacion y cotejo con el
12 : 3 #
Patrimonio. Departamento de Contabilidad.
13 Gerencia de Operacién y | Recibe soportes de polizas de Egresos de las Facturas realizadas para las operaciones técnicas y
Construccion. construcciones integradas en el presupuesto del afio en curso.
. Aderii , Recibe Soportes de Pdlizas de Ingresos, Egresos, Diario, Estados Financieros, Notas de Los Estados
14 Gerencia g?nangg’s"ac'o" Financieros, Conciliaciones Bancarias y Flujos de Efectivo para verificar y aprobar correctamente con
y ) firmas cada uno de estos.
15 Gerencia de Administracion | Enviar a las Gerencias Correspondientes en interaccion con el presupuesto para poder integrar todas

y Finanzas.

las firmas necesarias de aplicar en cada uno de los ejercicios y con estos mantener, planeada toda la

i
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estructura financiera. (Direccién General, Organo de Control Interno, Gerencia de Operacion y
Construccién y Gerencia Comercial).
Departamento de Recibe toda la informacién financiera turnada a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su
16 p . ; .
Contabilidad. Verificacién y aprobacion.
Digitaliza la informacién aprobada por la Gerencia de Administracion y Finanzas para la Integracion de
17 Departamento de los Discos que Conforman: Presupuesto de Egresos del Afio a Ejercer, Cuenta Publica del Afio
Contabilidad. . ; :
Solicitado, y Las Integraciones de los Informes Trimestrales.
18 Departamento de Entrega Mensual, Trimestral y Semestraimente a la Gerencia de Administracion y Finanzas la
Patrimonio. informacién que integra los discos que interactuan con el manejo de los bienes Muebles e Inmuebles.
Coordinacion de
19 Administracion, Recursos | Entrega Mensual a la Gerencia de Administracion y Finanzas la informacion que integra el Médulo 4 que
Humanos y Servicios interacttan con el manejo del capitulo 1000 LGCG.
Generales
20 Gerencia de Operaciény |Entrega Mensual a la Gerencia de Administracion y Finanzas la informacién que integra el informe
Construccion. trimestral que interactiian con el manejo de las Obras.
Unidad de Informacién Entrega Trimestral, Semestral y Anual a la Gerencia de Administracién y Finanzas la informacién que
21 Planeacion Programacion y |integra el Modulo 3 que interactuan con la estructura programatica del presupuesto de egresos del
Evaluacion. ejercicio fiscal actual.
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Enviar a la Gerencia de Administracion y Finanzas la informacion que integran los Informes Trimestrales,
29 Gerencia de Administracion | emitidos por el Departamento de Patrimonio, la Coordinacién de Administracion, Recursos Humanos, y
y Finanzas. Servicios Generales, la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién; Toda vez que
sean requeridas, seran sustento para la rendicién de cuentas fiscales.
Departamento de Integracion de la informacion obtenida de la Gerencia de Administracion y Finanzas para la elaboracion
23 Presupuesto y Control de |de las rendiciones de cuentas Fiscales, (Presupuesto de Egresos, Cuenta Publica, Informes
Pagos Trimestrales).
24 Auxiliar Contable Apoya en las diferentes actividades administrativas del departamento de contabilidad.
25 Ger e"d? g?n:gg;listracién Entrega de los Informes Correspondientes a las Dependencias de Fiscalizacion.

1.9. DIAGRAMACION
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2.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Instructivo para la Integracion del Informe Trimestral de los Sujetos de Fiscalizacion MUNICIPALES para el Ejercicio 2021:

https://www.osfem.gob.mx

Reviso
go Matdrano Gordiano Lic. Em uel Alexandro Rosales Pifia

L.:C. Vi
Jefe del Depto. De Contabilidad Gerente de Administracién y Finanzas
DEPARTAMENTO  ADMINISTRACION DIRECCION
| DE CONTABILIDAD Y FINANZAS GENERAL
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3. REGISTRO DE POLIZAS CONTABLES
3.1. OBJETIVO

Incluir mejoras para incrementar la aplicacion estratégica en la interaccion de recursos a las diferentes areas que conforman el
Organismo, siendo una responsabilidad inherente en la integracion del presupuesto de egresos, cuenta publica e informes
trimestrales.

ALCANCE

Este documento aplica a la Gerencia de Administracion y Finanzas; Coordinacion de Administracién, Recursos Humanos y Servicios
Generales; Departamento de Recursos Materiales; Departamento de Patrimonio; Departamento de Facturacion y Cobranza;
Departamento de Planeacion, Concursos, Proyectos y Construccion; asi como el Departamento de la Unidad de Informacién,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

3.2. REFERENCIAS

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. :
+ Constitucién del Estado Libre y Soberano del Estado de México J
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* Ley de Coordinacion Fiscal.

* Ley del Impuesto al Valor Agregado.

» Ley del Impuesto Sobre la Renta.

+ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Ley Federal del Trabajo.

* Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

» Ley Organica Municipal del Estado de México.

* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
* Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y su Reglamento.

* Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

* Ley Organica Municipal del Estado de México.

» Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

« Cadigo Fiscal de la Federacion.

+ Caodigo Fiscal del Estado de México y Municipios.

+ Caodigo Administrativo del Estado de México.

» Lineamientos para la elaboracion y presentacion de la Cuenta Publica Municipal.
* Lineamientos para la Entrega del Informe Trimestral Municipal.

+ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

* Manual Para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal
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» Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

* Decretos.

» Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, vigente.

3.3. RESPONSABILIDADES
Gerencia de Administracion y Finanzas debera verificar que el presente procedimiento se lleve a cabo.

Titular del Departamento de Contabilidad:

e Implementar y actualizar el presente procedimiento.

e Cumplir con los Lineamientos para la integracion y presentacion de los Informes Trimestrales Estatales del ejercicio fiscal correspondiente.

e Cumplir con las normas y lineamientos en materia de contabilidad gubernamental establecidos para su debida aplicacion.

» Llevar a cabo el cumplimento de los lineamientos, politicas y criterios contables a los que debe sujetarse el Organismo en el registro de sus
operaciones financieras, asi como, la aplicacion de las disposiciones fiscales, administrativas y Postulados Basicos de Contabilidad
Gubernamental.

» Registrar los pasivos generados al cierre del ejercicio fiscal, de todas |las operaciones que le sean remitidas por el area responsable y/o
usuaria.

» Coordinacion y seguimiento para solicitar los cortes de caja, requisicion de vauchers, depositos y transferencias.

e Elaboracion de los flujos de Efectivo.

e Actualizar la plataforma de IPOMEX en sus fracciones correspondientes. !x

AW
,
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e Actualizar la informacién correspondiente al CONAC.
e Actualizar la informacion del SEVAC.

Contador de Ingresos

e Codificacién de ingresos.

+ Revision de soportes que estén alineados con la Normatividad vigente.

+ Registro de pélizas de ingresos en el sistema de Contabilidad Gubernamental.

e Operacion y folio de las carpetas de ingresos.

¢ Integracion del archivo de carpetas de ingresos.

¢ Realizar aquellas funciones afines a las sefialadas anteriormente que apoyen al cumplimiento de los objetivos y el desarrollo de los
programas del Organismo y las demas que le sean encomendadas por la Jefatura de Contabilidad.

Contador de Egresos.

» Codificacién de egresos.

e Revision de los soportes que estén alineadas con la normatividad vigente.

e Registro de pdlizas de egresos, cheque y diario en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

e Operacion y folio de las carpetas de egresos, cheque y diario.

e Integracion del archivo de carpetas de egresos.

» Realizar aquellas funciones afines a las sefialadas anteriormente que apoyen al cumplimiento de los objetivos y el desarrollo de los
programas del Organismo y las demas que le sean encomendadas por la Jefatura de Contabilidad. \

N+
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3.4. DEFINICIONES

Activo. Recurso econémico en general controlado por la empresa, resultante de sucesos pasados, del que se espera que la empresa obtenga
beneficios o rendimiento econémico en el futuro.

Armonizacién Contable. Busqueda de criterios contables similares en y entre los diferentes paises y bloques de paises o, lo que es lo mismo;

entre los diferentes sistemas contables presentes en el panorama nacional e internacional, al objeto de favorecer la comparabilidad de la
informacién financiera y, con ello, su utilidad en la toma de decisiones econémicas.

Asiento contable. Registro en el libro diario de las variaciones que se producen en los elementos patrimoniales por el acontecimiento de los
hechos contables.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Egreso. La salida de dinero de una empresa

Flujos de Efectivo: Son entradas y salidas de efectivo y equivalentes de efectivo.
Ingreso. El efectivo que se recibe por la venta de sus productos o servicios.

IPOMEX: Informacion Publica de Oficio de los Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios
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OSFEM. Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

Pasivo. Es una obligacién presente de una entidad, identificada, cuantificada en términos monetarios que representa una probable disminucion
de recursos econémicos y derivada de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado econémicamente a dicha entidad.
SEVAC: Sistema de evaluacion de Armonizacion Contable

Sistema de Contabilidad Gubernamental: Software para captura de informacién contable.

3.5. [INSUMOS

e Cortes de Caja

e Vauchers de Terminales Bancarias

e Fichas de depoésito de efectivo y cheques

e Facturas de Ingreso

e Copia del cheque

¢ Solicitud del pago

« Documentacion del beneficiario del pago

« Soporte documental del gasto (Factura o recibo de némina, validacion fiscal, resolucién de juzgado, requisicion, orden de pago, contrato,
bitacora de mantenimiento u obra, cotizaciones, evidencia fotografica, etc.)

e Transferencia bancaria o retencién de comisiones

» Solicitud del pago

N\ @
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Documentacién del beneficiario del pago

Soporte documental del gasto (Factura o recibo de némina, validacion fiscal, resolucion de juzgado, requisiciéon, orden de pago, contrato,
bitacora de mantenimiento u obra, cotizaciones, evidencia fotografica, etc.)

Cuenta por pagar (Factura, requisicion, contrato)

Liquidaciones bancarias

Reclasificaciones y depuraciones de cuentas

Péliza de Diario

Sistema de contabilidad Gubernamental, hojas, toner, carpetas, perforadora, foliadora, tinta para sellos.

3.6. RESULTADOS

Pélizas de Egresos
Polizas Cheque

Polizas de Diario

Diario General de Pdlizas

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Control de Gestion Institucional

Cheques

Elaboracién de Proyectos Ejecutivos y Expedientes de Obra
Integracion de Informe Trimestral
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e Administracién y Recursos Humanos.

e Conciliacién y cierre de cuentas

e Ejecucioén del Presupuesto de Adquisiciones
e Altas Inventario, Bajas Patrimonio
e Entrega de PBRM

3.7.

POLITICAS

l
\
\
\
|

Cualquier informacién que pueda ser proporcionada por el area, tendra que ser solicitada y autorizada por los jefes superiores

Jerarquicos de ésta.

La entrega de los soportes de ingresos de caja, se reciben al dia habil siguiente.
Los soportes de pago a proveedores realizados en la primera quincena del mes corriente, se recibiran el ultimo dia habil del mes, sin

excepcion alguna.

Los soportes de pago a proveedores realizados en la segunda quincena del mes corriente, se recibiran los dias 15 o dia habil siguiente
del mes posterior, sin excepcién alguna.
Todos los soportes deberan estar debidamente firmados y sellados en tinta azul, evitando tapar alguna leyenda o informacion y el
horario para la recepciéon de documentos y/o informacién sera de lunes a viernes, de 9:00 a 18:00 horas.

DESARROLLO

No.

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Q

A
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1 Departamento de Recursos Elaboracion y entrega de los soportes a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su validacion, e
Materiales integracién de las facturas de Egresos a registrar dentro del Sistema de Contabilidad Gubernamental.
2 Departamento de Facturaciény | Entrega los soportes de ingresos diarios impresos y electronicamente a la Gerencia de Administracion y
Cobranza Finanzas para su validacion y autorizacion de lo Depositado diariamente
3 Coordinacién de Administracion, | Entrega soportes de las nominas de la 1ra y 2da quincena de cada mes, asi como pensiones alimenticias,
RH y Servicios Generales prestaciones y retenedores.
4 Gerencia deg Administracién Y Revisa y valida los soportes documentales.
Finanzas
. Recibe soportes validados por el Departamento de Presupuesto y Control de Pagos correspondientes a la
i Departamento de Contabilidad integracion de las Pélizas de Egreso y Cheque. \

=

S
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Recibe los soportes de Ingresos por el Departamento de Facturacion y Cobranza, para su verificacion y
6 Departamento de Contabilidad |atencién de algin documento no entregado para su correcta integracion y elaboracion de las Polizas de

Ingresos.

Gerencia de Operacion Y

Envio de copias de las facturas de materiales de obra para la elaboracion de los reportes Mensuales de

8 Construccion Obra a integrarse en los informes trimestrales.
9 Departamento de Contabilidad | Encarpeta las pélizas, las opera y folia para su posterior digitalizacion.
10 Desaia to de Patri . Envio de copias de las facturas de bienes para la elaboracién de las altas de Bienes Muebles e inmuebles
i para su conciliacion y cotejo con la Gerencia de Administracién y Finanzas.
» Una vez registradas las poélizas contables de Ingresos, Egresos, Cheque y Diario elabora los Estados
11 Departamento de Contabilidad g P g g que y

Financieros

.

@
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REGISTRO DE POLIZAS CONTABLES
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4. CHEQUES

41. OBJETIVO
Verificar, firmar y autorizar los cheques y transferencias de todas las Adquisiciones y pagos de némina que realiza este Organismo
ALCANCE

Aplica a las areas que intervienen para realizar algun tipo de adquisicién como es el Departamento de Recursos Materiales y la Coordinacion
de Administraciéon, Recursos Humanos y Servicios Generales, ya que genera el pago al personal que labora en este Organismo.

4.2. REFERENCIAS

Federal:
e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Séptimo Prevenciones Generales, Articulo 134).
» Codigo Fiscal de la Federacion (Titulo Segundo de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes).
e Ley del Impuesto Sobre la Renta (Capitulo IX de las obligaciones de las Personas Morales y Titulo Il del Régimen de las Persona
Morales con Fines no Lucrativos).
e Ley del Impuesto al Valor Agregado (Capitulo | Disposiciones Generales).
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* |Ley de Aguas Nacionales.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Estatal:



Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua ‘ F ‘
v

APAST| - : il AR |

TIJ S | Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México | |

~y (APAST) 2028 - 2027 |
Elaboracion: | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pégina: 67

En

Febrero
2025

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Cadigo Fiscal del Estado de México y Municipios (Titulo Segundo de los Principios de caracter Fiscal, Capitulo Primero de las
Disposiciones Generales; Capitulo Tercero, de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes; Titulo Tercero, Capitulo Primero
Seccion Primera; Titulo Noveno del Presupuesto de Ingresos Capitulo Primero, Segundo, Tercero, Titulo Décimo de los Servicios
de la Tesoreria, Capitulo Tercero de los Pagos.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México (Titulo Primero Capitulo Unico disposiciones Generales).

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios Titulo Segundo, Seccion Sexta de los Organismos operadores de Agua).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

ateria Administrativa:

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.
Lineamientos para la Entrega del Informe Trimestral Municipal.

Lineamientos que Regulan la Entrega Recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de México

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Puiblicas del Gobierno y Municipios del Estado
de México.

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, publicado en el Periddico Oficial de fecha 24 de marzo de 2021.
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Municipal

e Bando municipal de Tultitlan, Estado de México vigente
* Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, vigente.

4.3. RESPONSABILIDADES

Gerencia de Administracion y Finanzas y la Direccion General de forma mancomunada, tienen la responsabilidad de firmar y autorizar
los Cheques.
e Administrar las finanzas, los recursos y los fondos del Organismo.
+ Establecer las politicas, lineamientos, normas y sistemas para lograr una administracion racional y eficiente de los recursos humanos
y materiales;
Supervisar y vigilar la correcta aplicacion y utilizacion de estos recursos.
La Gerencia de Administracion y Finanzas es responsable de elaborar los cheques que le son solicitados.
La secretaria tiene la responsabilidad de recibir las solicitudes de cheque, verificar los soportes correspondientes a las adquisiciones
de materiales y la relacién de la némina de pago de éste OPD.APAST.

Titular del Departamento de Presupuesto y Control de Pagos
e Recibe a través de oficio emitido por la Gerencia de Administracion y Finanzas, la solicitud de la elaboracion de los cheques
autorizados por el Gerente de Administracion y Finanzas
Remitira los cheques junto a la péliza de pago al Gerente de Administracion y Finanzas
Una vez recabas las firmas mancomunadas de los cheques y las polizas, remitira al Departamento de Contabilidad para que sean
entregados y capturados en la Cuenta Publica del OPD. APAST y archivo de concentracion

Secretaria de Gerencia
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Cheque: es un documento de naturaleza bancaria, que posee especificada una orden escrita de pago, mediante la cual el titular de una
cuenta bancaria, también llamado librador, habilita a otra persona, conocida como beneficiario, a cobrar una cantidad determinada de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cotejara que las solicitudes de cheques estén correctas.
Cotejara los soportes de las adquisiciones que estén debidamente sustentados
Remitira los cheques y las pélizas de pago a la Direccion General para su firma

DEFINICIONES

dinero en la entidad bancaria, o libradora, donde el primero tiene sus fondos.

Planear: Planificacion o elaboracién de un proyecto o plan de accion. Ello implica definir las metas de acuerdo con la visién y mision de la
organizacion para poder establecer en consecuencia la estrategia, la tactica, la politica de trabajo y programa de actividades para logrario.

Organizacion administrativa: Es el proceso de planificar, controlar, dirigir y organizar los recursos propios de una empresa, con la finalidad
de alcanzar los objetivos de la misma. Se encarga de coordinar los diferentes departamentos, conjuntamente con los empleados que

laboran en cada uno de éstos.

TULTJ' TLAN

| ——
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Dirigir: Implica asegurar que los empleados cumpliran con sus funciones de elaborar el producto o servicio de modo eficiente.

Organismo: Se entendera como el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado

y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
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4.5. INSUMOS

Para realizar el Procedimiento se requiere, contar con chequeras, papeleria y equipo de computo, para generar las pélizas que se turnen
a la Gerencia de Administracion y Finanzas, con los soportes correspondientes que requieren la Firma y Autorizacion de ésta.

4.6. RESULTADOS
Cheque para la adecuada liquidacion de pasivos
Adecuado manejo de las Finanzas Publicas del Organismo.
Cheques y transferencias debidamente sustentados con el soporte correspondiente, para poder ser cobrados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracion de proyectos ejecutivos y Expedientes de Obra
Entrega de PBRM

Administracion y Recursos Humanos

Conciliacion y Cierre de cuentas

Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones

Recepcion y salida de materiales

4.7. POLITICAS

Los cheques no seran autorizados y firmados, si no cuenta con el soporte documental correspondiente.
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48. DESARROLLO

No. Descripcion de la actividad

Unidad Administrativa /Puesto

Gerencia de Administracion
Finanzas, Coordinacion de
Administracion, Recursos Humanos
y/o Servicios Generales.

estén debidamente sustentados.

Emitiran la solicitud de cheque con los soportes de las adquisiciones, néminas etc. que

Cotejara que las solicitudes de cheques estén correctas.

Gerencia de Administracion y

2 Secretario(a) Cotejara los soportes de las adquisiciones que estén debidamente sustentados
Proporcionara a la secretaria las solicitudes de cheque que estén autorizadas para que
3 Gerencia de Administracion y sean so!ncntados los cheques_a la Gerenqa_d_e Administracion y Elnanzas. _
Finarzas Proporcionara a la secretaria, las adquisiciones de los materiales autorizados para
efectuar el pago
Recibe a través de oficio emitido por la Gerencia de Administracion y Finanzas, la
4 Departamento de Presupuesto y solicitud de la elaboracién de los cheques autorizados por el Gerente de Administracion
Control de Pagos y Finanzas.
5 Departamento de Presupuestoy | Remitira los cheques junto a la péliza de pago al Gerente de Administracion y Finanzas.
Control de Pagos
6 Firmara los cheques y las regresara a la secretaria para su seguimiento

nt.
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Finanzas
7 Secretario(a) Remitira los cheques y las polizas de pago a la Direccion General para su firma
Una vez recabas las firmas mancomunadas de los cheques y las pdélizas, remitira al
8 Departamento de Presupuesto y

Control de Pagos Publica del OPD. APAST y archivo de concentracion

Departamento de Contabilidad para que sean entregados y capturados en la Cuenta
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Instrucciones de elaboracion de oficio de
solicitud de cheque
1 |Fechadeemisondeofico
2 Numero de ofico S
S A 3 Nombre da Gerente de Finanzas
T P Hacerreferencia 3l ofico cel ares
s que solicito el pago
L SRR 2 Indicarquien emitio &l oficio de
s e - solicitud de pago
a Cantdad del mporteda cheque
il B - con numero yletra
v Indicarel nombreda beneficano
i gel cheque
g Indicar el conceptode pago
Nombre y £ rm3 del Gerente 3¢
g Administracion ‘ﬁn anzas
|
DEPARTAMENTO DE Lic. Emmanuel Alexandro /
PRESUPUESTOS Y Rosales Pifia
CONTROL DE PAGOS - Gerencia de Administracion y Finanzas i
Elaboré { Revis6 X \ [E:y i o
| IS |
. Fd
i GERENCIA DE IRE CCION
ADMINISTRACION __GENERAL

Y FINANZAS
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5. GESTION DE RECURSOS

5.1. OBJETIVO
Gestionar ante las dependencias federales y estatales los diferentes programas para obtener los recursos para la aplicacién de obras y

acciones con base en las reglas de operacion.

ALCANCE

Aplica a la Direccion General, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Operacion y Construccion, Gerencia Comercial.

5.2. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

e |Ley Federal de Derechos.

* Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México de México

e Bando Municipal de Tultitlan, vigente

* Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, México
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5.3.

Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los  Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, Estado de México, vigente.
Reglas de Operacion para los Programas de Agua Potable, Alcantarillado, Saneamiento y Tratamiento de Aguas Residuales

RESPONSABILIDADES

Titular del Departamento Gestion de Recursos Federales y Estatales:

Actualizar y/o modificar el presente procedimiento es responsabilidad de la o el Jefe de Departamento.

o ldentificar los programas a los que el Organismo debe alinearse de acuerdo a sus necesidades.

o Informar a la o el Gerente de Administracion y Finanzas los programas a los cuales se puede tener acceso.

o El area debera estar al pendiente de actualizaciones y modificaciones en las reglas de operacién que rigen los
Programas Federales.

- Presentar en tiempo y forma cada uno de los requerimientos de acuerdo al programa en que se participe.

o Atender cada requerimiento que solicite la institucion correspondiente referente al programa del que se trate.

o Solicitar en los primeros diez dias naturales del mes del ejercicio fiscal correspondiente, a la Gerencia Comercial, de
Operacion y Construccion y el Departamento de Contabilidad; la informacion técnica, comercial y financiera para
requisitar el Cuestionario de Informacion Basica, que remite la Comisién Nacional del Agua y la Comision del Agua
del Estado de México. Lo anterior, de acuerdo a los términos dispuestos por dichas dependencias.

o Entregar informacion solicitada en tiempo y forma a la institucion correspondiente y por escrito &] avance en la gestion
de los recursos federales.

A
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o Proporcionar la informacion requerida por la institucion que corresponda, para el tramite de la gestion del recurso

federal.

Integrar la documentacion comprobatoria del Recurso Federal otorgado que corresponda.
Actualizar la informacion de la plataforma Ipomex en las fracciones que le correspondan.

0O 0O 0O ©

recursos.

5.4. DEFINICIONES

Elaborar informe fisico financiero, mensual, trimestral y semestral de los trabajos realizados.

Entregar a la Unidad de Informacién, Planeacion y Programacioén, el avance trimestral de metas de la gestion de

Avance fisico financiero. Reporte que permite conocer los resultados de las metas programadas en relacion con los recursos del gasto

utilizado en un periodo determinado.

Cuestionario de Informacion basica: Formato remitido por la Comision Nacional del Agua y Comision de Agua del Estado de México,
que debe contener informacién técnica, comercial y financiera del ejercicio fiscal previo, sobre las actividades e infraestructura hidraulica

que se encuentran bajo la responsabilidad del Organismo.

Informacion de cierre: El cierre es el proceso que se realiza al finalizar el Programa de Acciones correspondiente al ejercicio fiscal y

asimismo la entrega de la Documentacién comprobatoria Original.
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Plan de Trabajo: Es la distribucion de tareas que deben realizarse en un plazo de tiempo especifico, utilizando un monto de recursos
asignados con el fin de lograr un objetivo previamente marcado.

Programas Federales: Son subsidios gestionables de caracter extraordinario que pueden ser solicitados por los municipios a las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para atender las necesidades de la poblacion, especialmente aquella con
mayores carencias.

Reglas de operacion: Son un conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar un programa, con el propésito de lograr los
niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad y transparencia.

Requirente: Unidad Administrativa del Organismo.

Solicitud de Adhesiéon: Documento el cual se realiza al ingresar a cada uno de los Programas Federales.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

5.5. INSUMOS

¢ Insumos informaticos: Equipo de computo, acceso a internet, USB, impresora, toner para impresora y escan
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* Insumos de oficina: articulos de papeleria, formatos para el tramite de los programas.

5.6. RESULTADOS

Autorizacion del Plan de Trabajo.
Aceptacion de la Solicitud de Adhesién.
Expediente.

Recibo de liberacion del Recurso.
Conclusion de Expediente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Integracion de Informe mensual, trimestral y semestral.
Registro de Pdlizas Contables.

Integracion de expedientes de rehabilitaciones integrales.
Entrega de Pbrm.

5.7. POLITICAS
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No sera responsabilidad de la o el Jefe del Departamento de Gestion de Recursos Federales y Estatales:

Cuando la propuesta de una accién o varias acciones no aparezcan registradas en el Programa de Acciones autorizadas por la Comisién
Nacional del Agua.

Cuando el recurso no sea liberado y se haya cumplido con todos los requisitos en tiempo y forma.

Cuando una accién incluida en el Programa de Acciones no se ejecute.

Para la Solicitud de Visita por parte de la Comisién Nacional del Agua y/o la Comision del Agua del Estado de México, la Unidad
Administrativa requirente del Organismo, debera de informar, con tres dias habiles de anticipacion, sobre la ejecucion de cualquier accion
declarada en el Plan de Trabajo

5.8. DESARROLLO

No. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Titular del Departamento de Identifica: el programa en el que se participara
Gestion de Recursos Federales y
Estatales
2 Titular del Departamento de Informa a las o los Titulares de las Unidades Administrativas del Organismo, sobre los programas en
Gestion de Recursos Federales y | los cuales se puede participar
Estatales
3 Gerencia de Administracién y En conjunto con la Direccion General y de acuerdo al presupuesto del Organismo, autorizan el o los
Finanzas programas a adherirse
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4 Titular del Departamento de Solicita el Plan de Trabajo a la Gerencia Comercial y Gerencia de Operacion y Construccion segun
Gestion de Recursos Federalesy | sea el programa
Estatales
5 Gerencia de Operacion y Presentan la Propuesta de Plan de trabajo de obra y rehabilitaciones integrales

Construccion y Gerencia Comercial

Gestion de Recursos Federales y
Estatales

6 Titular del Departamento de Elabora el Plan de trabajo de acuerdo a lo presentado por las areas ejecutoras
Gestion de Recursos Federales y
Estatales
7 Direccion General y Gerencia de | Revisan y aprueban el Plan de Trabajo
Administracion y Finanzas
8 Titular del Departamento de Solicita informacién basica de prestadores de servicios de agua potable y saneamiento
Gestion de Recursos Federales y
Estatales
9 Titular del Departamento de Entrega los formatos: Informacién Basica, Designaciéon de Coordinacion, envio de datos bancarios,
Gestion de Recursos Federales y | solicitud de adhesion y presentacion de programas de acciones a la Comision Nacional del Agua.
Estatales
10 Titular del Departamento de Da seguimiento y presenta reporte de avances fisico y financiero mensual, trimestral o semestral
Gestion de Recursos Federales y | seguln sea el programa.
Estatales
il Titular del Departamento de Genera el recibo para la liberacion del recurso
Gestién de Recursos Federales y
Estatales
12 Titular del Departamento de Presenta el cierre y soporte documental del Plan de Trabajo
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13 Titular del Departamento de Entrega de Pbrm a la UIPPE

Gestion de Recursos Federales y
Estatales

59. DIAGRAMACION
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5.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Plan de Trabajo
LOCALIZACION INVERSION AUTORIZADA INVERSION EJERCIDA ACUMULADA AVANCE TOTAL ACUMULADO OBSERVACIONES
No.DE | NOMBRE Y INVERSION e
OBRA D::‘L::';:::N MUNICIPIO | LOCALIDAD PH;‘;E:::M TOTAL| FEDERAL | ESTADO MU:::::: wu TOTAL FEDERAL | ESTADO MUN(;::: L R (PORCENTAJE)
TOTAL | FEDERAL [ CONTRAPARTE TOTAL
1 2 3 4 5 6 [ s [ 7 7 7 7 8 ® ] ] ?

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

1.- Numero Consecutivo.

2.- Nombre de la Obra o Trabajo a realizar.
3.- Nombre del Municipio correspondiente.
5.- Presupuesto Autorizado.

6.- Aportaciones autorizadas.

7.- Presupuesto ejecutado.

B.-Avance Fisico Financiero.

9.- Observaciones.
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6. MOVIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL.

6.1. OBJETIVO

Realizar el movimiento de alta de las personas servidoras publicas que ingresen al Organismo para formalizar la relacion laboral

entre la persona servidora publica y el Organismo.

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas que soliciten personal para cubrir vacantes, a personas aspirantes a trabajar dentro
del Organismo, y al personal administrativo de la Coordinaciéon de Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales

responsables de la contratacion del personal.

6.2. REFERENCIAS

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 123.

Ley Federal del Trabajo, Articulos 3, Parrafo segundo; 4, 20, 25, 35 al 37 y 132, fraccién VI, 133, fraccion |; 182, 185 y 186,

Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 2024.
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Estatal:

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Articulos. 45 al 50 y 56, 86, 98, 99 y 104, Gaceta
del Gobierno del 21 de mayo de 2024, sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Articulos 4,7, 28 parrafo cuarto,
33 al 36, Gaceta del Gobierno del 30 de mayo de 2017, sus reformas y adiciones.

Municipal:

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, vigente.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion de Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de
procesar los movimientos de alta del personal que ingresa a laborar al Organismo.

La o el Titular de la Coordinacion de Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales debera:

e Elaborar los perfiles de puestos.
e Integrar los expedientes del personal.
e Ingresar en tiempo y forma la documentacion de todas las servidoras publicas y de todos los servidores publicos.

Las y los aspirantes deberan:
/N

S
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« Presentar en tiempo y forma la documentacién completa que integra su expediente y que cumpla con las disposiciones
legales aplicables.

6.4. DEFINICIONES

Persona Servidora Publica: Es toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision en el Organismo Publico
Descentralizadopara la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan.

Organismo: Se entendera como el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México.

Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP): Documento que formaliza los movimientos de alta, baja,
cambio, percepciones y deducciones variables, pensién alimenticia, cambio de datos o licencia de las personas
servidoras publicas. Tratandose del movimiento de alta, es también el documento que acredita el nombramiento de la
servidora publica o el servidor publico al puesto.

6.5. INSUMOS

Documentos requisito para solicitar empleo
Solicitud de empleo requisitada
Registro Federal de Contribuyentes
Identificacién oficial vigente (Credencial para votar)
Comprobante de domicilio
N

L ]
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e Comprobantes de estudios
e Curriculum vitae
e Cartas de recomendacion
¢ Acta de nacimiento
o Certificado médico
» Certificado de Antecedentes no penales
e FUMP de alta de las personas servidoras publicas.
* Baja de manifestacion patrimonial
e Certificado de no deudor alimentario
e RFC con homoclave expedida por el SAT
e Apertura de cuenta bancaria
¢« CURP
¢ No. de ISSEMYM (en caso de ser beneficiario)
e Constancia de no inhabilitacion
e 2 Cartas de recomendacion
6.6. RESULTADOS

Registro del movimiento de alta de las personas servidoras publicas generales y de confianza que ingresan a

Organismo.
FUMP impreso que avala el movimiento de alta.
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INTERACCION CON OTROS PROCESOS

* Gestion del Movimiento de Baja de las Personas Servidoras Publicas que dejan de prestar sus servicios en el Organismo.

6.7. POLITICAS:

e Los movimientos de alta de las personas interesadas a ocupar una plaza vacante como servidoras publicas se
realizaran solamente con la autorizacion de la Direccion General y la Subdireccion General.

e Lafecha de alta debera ser los dias 1 0 16 de cada mes o0, en su caso, el dia habil siguiente cuando los dias sefialados
correspondan a dias inhabiles

¢ La entrega de documentos para la contratacion e integracion del expediente laboral deberan ser legibles y no presentar
inconsistencias.

6.8. DESARROLLO

No.

RESPONSABLE

ACTI
VIDA

A\
D
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1 Director General Autoriza cubrir puestos vacantes.
2 Subdirector Otorga el Visto Bueno de los puestos vacantes
Se presenta en la oficina de la Coordinacién de Administracién, Recursos Humanos y Servicios
3 Aspirante Generales y para solicitar entrevista de trabajo y los requisitos completos para postularse en alguna
vacante.
Verifica que el espirante cumpla con el Perfil de Puesto de acuerdo a la vacante, revisa que los
Coordinadora de documentos entregados por el aspirante cumplan con los requisitos legales para postularse en
4 Administracion, Recursos lalguna vacante. Si cumple, se le informa la fecha para presentarse a laborar y se integra la
Humanos y Servicios ) ) o )
Generales documentacion en un nuevo expediente, de lo contrario informa al aspirante no cumple con la
ltotalidad de los documentos.
" ISi cumple, se presenta a laborar en la fecha que se le indique. Si no cumple debe tramitar los
? Apeante documentos faltantes.
Coordinadora de Administracion, |Elabora el FUMP de alta de las personas servidoras publicas y lo entrega al Director General y
6 Recursos Humanos y Servicios :
Gonarales Subdirector para firma.
IRevisa, firma y sella el FUMP. Regresa los documentos a la Coordinadora de Administracion,
v Subcrector Recursos Humanos y Servicios Generales. x

L
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Autoriza con su firma y sello el FUMP. Regresa los documentos a la Coordinadora de
8 Director General IAdministraciéon, Recursos Humanos y Servicios Generales.
) o ) Realiza la alta electronica en el servidor publico en el sistema BACKOFFICE DECLARANET y en la
Coordinadora de Administracion, ) ) . )
] Recursos Humanos y Servicios [Plataforma PRISMA (ISSEMYM); asigna nimero de empleado, realiza el registro en el reloj
Generales biométrico y lista de asistencia.
Coordinadora de Administracion, |Genera y entrega la clave de acceso para que la persona servidora publica realice su declaracién
L. OIS0 ZZT:;?SSY S de bienes en el portal Declaranet, y el Aviso de Movimientos del ISSEMYM (ALTA)
6.9. DIAGRAMACION. -
= MOVIMIENTO DE ALTA DEL PERSONAL
f V r r-:-t;mnr ADMON. RM ¥
DIRECTOR GENERAL SUBDIREC TOR ASPIRANTE =

| SERV. GRALES

-

o v A 0k v SELSA -
Lt = | > €. LABORA [ SLMS
SELLA EL PUME L Funes [
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6.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

No. Concepta DESCRIPCION

1 |rouo: neste expario e ceberd colocer el nimero pae ) control ntermc de a deg

1 |FECHA Ecpadoenel indicard el dia, mes y afio de elaboracidn del formata.

3 |apscraoow: |Espacia destinado para sefialar el nombre de la Unidad Administrativa.
b pacio se deberd indicar el nombre del | de nuevo ingreso, registo

4 |DATOS GEVERALES: federal de contribuyentes, domicilio, caloria, municipie, cidige postal facha de
|nadmiento, lugar de nadir iento, escolaridad y estado avil.

; TRAMITE: En este espacio deberdn marcar con una °X” en el recuadro cormespondiente segiin el

imiento g eneste aso ALTA

. Jmmsnsmu\zt Fpaciaen el que deberin sefalarel nimero y ol tipo de plaza, nombe del puesto
fundional, fecha de vigenia dela plaza,

7 |mmsmﬁmmmnv@méwﬁ"ﬁ“.’“%’?‘“,'w’m’mw

1P genca.

" DATOS DE LA BAJA [E<paci destinado para colocar el dia, mes yafio de |a baja de la persona servidora
piblica, asi coma indicar cen una X" el motive de |a baja.

4 FINIQUITC) En estos espacios deberdn indi jones que se le deben a la persana servidora
piiblica, asi coma las deducciones gue se e hardn al mismo, clave, importe y total neto.

ILUCENCIA En este espacio se deberd indicar el peri que comprende fa i 5 con goce
I o sin goce de sueldo y el motivo par el que se salicita.

\ ob6
Reviso /
| . S
. Ing=Efoy Esp Montoya
¢ Lic. Emmanuel Alexandro Rosales Pifa Director|General
B Generales y Almacén Gerente de Administracién y Finanzas
| L5t T

GERENCIA DE
| ADMINISTRACION
Y FINANZAS

L
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7. ALTA DE PROVEEDORES

7.1. OBJETIVO

Integrar y actualizar el Catalogo de Proveedores.
ALCANCE

Involucra al Departamento de Recursos Materiales, la Coordinacion de Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales,
Direccion General y Gerencia de Administracion y Finanzas.

Aplica a los Proveedores para su alta en Catalogo de Proveedores de Bienes y Servicios, hasta la evaluacién del servicio de los proveedores
que son contratados para el suministro de los recursos materiales, bienes y/o servicios solicitados a la Jefatura del Departamento de

Recursos Materiales.

7.2. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento. ~N
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7.2. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

» |ey de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

* Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, vigente.

* Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal vigente

e Bando del Municipio de Tultitlan Vigente

7.3. RESPONSABILIDADES
Titular del Departamento de Recursos Materiales:

e Establecer, modificar y actualizar el “Catalogo de Proveedores de Bienes y Servicios”
e Proporcionar los datos fiscales y el alta al padrén de proveedores a la Gerencia de Finanzas.
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* Verificar que los proveedores no se encuentren en las Listas Negras del SAT.
e Realizar actualizaciones y/o modificaciones al presente procedimiento.

Auxiliar administrativo del Departamento de Recursos Materiales:
« Recibir la Solicitud de inscripcion al Catalogo de Proveedores y verificara que los documentos solicitados son los correspondientes
y completos.
 Entregar un numero de proveedor, que lo acredita como proveedor del Organismo.
e Archivar la documentacién completa como expediente abierto.

Coordinaciéon de Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales:
e Firmar cédula de proveedor.

Gerencia de Administracion y Finanzas:
* Verificar que el presente manual de procedimientos se lleve a cabo.

7.4. DEFINICIONES

Catalogo de Proveedores: base de datos que contiene la informacion de cada proveedor, bienes y/o servicios que oferta, datos fiscales,
adscritos a esta Descentralizada Municipal.

APAST: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillago y Saneamiento del




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua

oooooooo

@J‘APA% | Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México
| -~ I (APAST)
Ewboracion: | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Febrero

i GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Municipio de Tultitlan, México.

Pagina: 98

Proveedor: Persona fisica o moral, prestadora de un servicios o productor de un bien que atienda los requerimientos de una institucién en
materia de recursos materiales y que satisfaga los requisitos que establece la normatividad vigente en materia de adquisiciones.

7.5. INSUMOS

e Formato de Cédula para de Alta a Proveedor.

e Solicitud de inscripcion al Catalogo de Proveedores con sus debidos requisitos, con firma autégrafa del solicitante.

7.6. RESULTADOS

Alta de Proveedor en el Catalogo de Proveedores.
Expediente al cual se le asigna niumero de folio.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

¢ Entrega de PBRM.
e Integracién del Informe Trimestral.
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7.7. POLITICAS

Una vez entregado los documentos, en un tiempo maximo de 72 horas, se le informara al proveedor si fue aceptado en el catalogo de

Solo se dara de alta a un proveedor en el catalogo, siempre y cuando se cuente con la autorizacién correspondiente.
Los documentos se presentaran de manera legible y vigente.

Para la modificacion de datos de un proveedor en el Catalogo de Proveedores, la atencion sera de lunes a viernes de 09:00 a

18:00 horas.

El alta de inscripcion al Catalogo de Proveedores tendra una vigencia de 1 afio a partir de su expedicion.

proveedores y se le emitira la cédula de proveedor.

7.8.

DESARROLLO

No.

Responsable

Descripcion Detallada de la Actividad.

Proveedor(a)

Las entidades, proveedores o surtidoras de bienes, materiales o servicios, que deseen ser integrados al
Catalogo de Proveedores del Organismo, deberan presentarse en la Jefatura del Departamento de
Recursos Materiales y realizar la peticién, ofreciendo sus servicios.

Departamento de
Recursos Materiales

Recibira la peticién del proveedor y le proporcionara al peticionario la Solicitud de Inscripcion, anexo a la
solicitud, se entregaran los requisitos documentales y procedimentales que el pchionaﬁo debera cumplir.
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3 Proveedor(a) El peticionario recibira Solicitud de Inscripcion al Padron de Proveedores, y procedera a su llenado, asi
como también reunir los requisitos indicados por la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales.
Recibira la solicitud y los documentos, verificara que los documentos solicitados son los correspondientes
y completos.
4 Departamento_de Una vez correcto los documentos, se entrega orden de pago, se elabora cédula, se pasa a firma de la
Recursos Materiales . . . - .
Coordinacion de Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales y se le entregara un nimero
de proveedor, segun el control de area que lo acredita como proveedor del Organismo.
La documentacién debera ser archivada como historial en un expediente abierto para el proveedor.

7.9. DIAGRAMACION
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PROWVEE DO R RECURSOS

P’“ ‘ | COO RDINACION DE
PEEEARTAMEBMTO DN ‘ FACTURACION ¥ ADMINISTRACION,

MATERIALES

-

SOLICITA REQUISITOS
PARA SER PROVEFDOR

PRES ENTA SOLICITUD VE RIF ICA
DEBIDARMENTE DOCUPRMENTACION,
REQUISITADA ¥ s DEESTAR COMPLETA
DOCUMENTOS Y CORRECTA DA DE
ALTAEN EL SISTENMA
S DE CO BRO PARA
GENERAR ORDEN DE
ACUDE A s rAGO
FACTURACION ¥
COBRANZA A
REALIZAR EL PAGO RECIBE PAGO V¥
DE ALTA PROVE EDOR ol EMITE RECIBO
ELABORA CEDULA DE J
PROVEEDOR ¥ ENVIA

A FIRMA DE LA
COORDIN ACION

COBRANZA RECURSOS HUMANOS Y
SERVICIOS GENERALES

r T VERIFICA Y FIRMA

EN UN LAPSO DE 72
HORAS DESPUES DEL
PAGO ACUDE A |

RECOGER S U CEDULA
DE PROVEFDOR

ENTREGA CEDULA AL
PROVE EDOR
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7.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e

CEDULA DE PROVEEDOR

TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO A 14 DE ENERO DE 2025

No. Proveedor: 001

NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL
ACTIVIDAD ECONOMICA: IMPRESION DE FORMAS CONTINUAS Y OTROS MPRESCS

~ COORDINACION DE ADMINISTRACION, REC
HUMANOS Y SERVICIOS GENERALES
Autorzs

XX 00000 00RO XOOUUKRK
FIRMA DEL TITULAR

WIGENCIA: DEL W DE ENERO DE 2025 AL 4 DE ENERO DE 2028

e

Q@

o

REGLAMENTO

1.- La presents cedula se elabore de conformudad con los articuios 29, 31, 32 33, M, 35,38, 37 38,
15, 40 y 41 del Reglamenio de 18 Ley de Convatacion Publica del E5tado de Mexco y Mumiipeos.
2 El mular e 12 0édula 56 compromete 3 manientr actuBizacos 105 4ai0s y 8 notiCar Cudiquer
cambi 8 los mismos
3. Emuumnwawwo & 05 de cada mes la opinidn de
a Situaciin F por &l SAT
4. EMGHWMMIWNMMQEMMAI
este Organsmo ubcado en Av Adollc Légez Mateos, Esa Av 1. Parque industral Cartagena
Tulstan Edo de Méx wmmuw-mumuamm;‘musmnzm
2. on [ facturs comespondiente.
5. El Departamento de Recursos Matensies o raves Ge su Titular o suciares 50n (o6 uncos
B3410n78005 GArd SOMCIM CONZATIONES ¥ llevr 8 CALO 198 BIQuiLCIONes
l Las colzaciones 56 deberdn envidr 3 10§ COMOOS recursos MalenplesapaTloch my ¥
TeLrss e e[ g (00 1Ty 80 CHBOS €XCePOORSES DOf UGE0 VD IAIMICD.
r!:wuamnmamawmn-mymmm
ia frma de 83 pOkZAs 10 Bntencr én ¢ entendido O¢ Que CUBIGUE” OMGICn ¢ S Darte Mecta en &
mmrmaumramm
8- La ceduis podr por aha,
9. Proceds ai1a cuando
de servoos, I8 mogicaccn, mmﬁmmaumw
FEAOVECION Cubrd0 50 ACTIBIZE W VQENCIA I8 MepONCION, DOf exXiravio O detenore y dupicadd
<uandc lo requiera ol screciiadc
10-- En les casos de rencvancn Se 1 ce0ula, (08 ejempiares Que Se Sustiuyen e entegarin &
Deparamento e Recursos Malenaies msmas Que 50 agrejaran 3l expedenie O# proveedor ©
resiador Je senvacs
11.- En ¢330 de repos-cion de Codula pOr 10bQ D EXTEVI0 5o reqQuentd Copia 08 dOCumento egal gue
84 consiancia de su éedida, ¢l cudl e Misgrard al expediente del proveedor 0 prestadcr de senacios
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8. PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES.
8.1. OBJETIVO

Suministrar los materiales y servicios a las unidades administrativas del Organismo, conforme a las necesidades y acorde a la disponibilidad
del presupuesto para cada ejercicio fiscal.

ALCANCE

Aplica a todas las unidades administrativas adscritas al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

8.2. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Caodigo Fiscal de la Federacion, (articulo 29 y 29-A).

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

¢ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondients, capitulo |1, [Il y IV.
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e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

e Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, vigente.
¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal vigente
e Bando del Municipio de Tultitlan vigente

8.3.

RESPONSABILIDADES

Titular del Departamento de Recursos Materiales:
¢ Realizar actualizaciones y/o modificaciones al presente procedimiento.

e Revisar que la requisicién cumpla los lineamientos correspondientes para realizar la compra y pasarla a la persona encargada de

las cotizaciones.
e Controlar los folios de las requisiciones.
e Revisar los cuadros comparativos y verificar la calidad, tiempo de entrega y condiciones de pago.
e Revisar las 6rdenes de compra de materiales y servicios.

Auxiliares administrativos del Departamento de Recursos Materiales:

e Recibir la requisicion del material o servicio para cotizar precios con los diversos proveedores enlistados y realizar la compra con el

proveedor que otorgue el precio mas bajo y de mas duracioén en garantias.
e Auxiliar administrativo 1: realizara cotizaciones de servicios y reparaciones a unidades vehiculares.

Pagina: 104
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e Auxiliar administrativo 2: realizara cotizaciones de materiales y servicios.
e Auxiliar administrativo 3: realizara cotizaciones de materiales hidraulicos.

¢ Realiza los diferentes tipos de contratos (pedidos o formales) y/o convenios hacia los proveedores para realizar la entrega del
soporte al area de contabilidad.

e Se encarga de soportar las requisiciones ya autorizadas y compradas por el jefe del area, asi mismo generando el soporte
correspondiente.

Gerencia de Administracion y Finanzas:
e Validar los cuadros comparativos de acuerdo a las cotizaciones recibidas.
e Autorizar las 6rdenes de compra de materiales y servicios.
¢ Verificar que el presente manual de procedimientos se lleve a cabo.
8.4. DEFINICIONES
Adjudicar: Asignar o atribuir algo a una persona o a una cosa.
Adquisicion: Obtencion o compra de algo.

Material: Conjunto de maquinas, herramientas u objetos de cualquier clase, necesario para el desempefio de un servicio.

Mercancia: Cosa mueble que se hace objeto de trato o venta. /\
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APAST: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México.

Requisicion: Formato para peticion de materiales.
Suministro: Abastecimiento de algin material necesario.

8.5. INSUMOS

e Requisicion de Recursos Materiales.

e Requisicion de Servicios.

e Orden de Compra.

e Cuatro Comparativo.

o Fotos o Evidencia.

o Cotizaciones.

e Factura.

e Requisicion de Materiales de Salida del Almacén.
e Solicitud de Pago.

8.6. RESULTADOS

Ejecucion al Programa Anual de Adquisiciones.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Manual de Procedimientos Plan Anual de Adquisiciones.
e Devoluciéon de Materiales y Material No Conforme.
e Recepcion y Salida de Materiales.

8.7. POLITICAS

Toda adquisicion de bienes o servicio debera estar respaldada por una requisicién, con la informacion técnica necesaria y suficiente para
adquirir lo solicitado por el usuario.

De los procedimientos de contratacién: el Organismo podra contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, mediante los requisitos
que a continuacion se indican:

e Licitacion Publica.

e Adjudicacion directa.

e Invitacion Restringida.
Las Requisiciones de Material y/o Servicio, deberan de contener las firmas autografas del area solicitante, asi como el sello oficial de la
misma. Ambos en color azul.

Las unidades administrativas previo a entregar su requisicion al Departamento de Recursos Materiales, deberan en su caso, verificar
existencias en el almacén y solicitar plasmar el sello de “No existencia” en la requisicion, asi como verificar con el Departamento de
Presupuesto y Control de Pagos si cuentan con la suficiencia presupuestal y la calendarizacion de gasto carrespondiente plasmando el
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sello en la requisicion.

El visto bueno del Subdirector y el Director General se plasmara hasta el momento con el que cuenten con los sellos de almacén y el
Departamento de Presupuesto y Control de Pagos.

Toda adquisicion de bienes o servicios debera ser soportada por:

e Requisicion del bien o servicio.

e Cotizacion para adquisiciones de bienes o servicios, sin incluir el impuesto al valor agregado (las cotizaciones deben anexarse a
las adquisiciones dependiendo de los montos maximos autorizados por el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
México para el Ejercicio Fiscal correspondiente).

» Contratos: para adquisicion de bienes o servicios tomando en consideracion el costo de los mismos.

e Cuadro comparativo: para adjudicacién de bienes o servicios realizados mediante el procedimiento de adquisicion directa, invitacién
restringida o licitacién publica con cotizaciéon de dos o tres proveedores.

e Acta circunstanciada. Para adjudicaciéon de bienes o servicios realizados mediante los procedimientos mencionados.

» Actas de junta de aclaraciones, acta de apertura de ofertas, cuadros de evaluacion técnicos y econémicos y comunicacioén de fallo
para adquisicion de bienes o servicios a través del comité de adquisiciones (licitaciones publicas).

« Garantia de sostenimiento de las propuestas. - el Organismo solicitara una garantia del 10% al 20% del monto total de la propuesta
para la adquisicion de bienes o servicios que se realicen a través del comité de adquisiciones (segun el procedimiento que
corresponda), sin incluir el impuesto al valor agregado. Por lo que, dicha garantia podra ser cubierta mediante fianza o cheque
certificado a nombre del instituto.

» Garantia de cumplimiento del pedido o contrato. - el instituto solicitara una garantia por el 10% del pedido o contrato sin incluir IVA
para la adquisiciéon de bienes o servicios del importe total del contrato.

e “4
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e Se podra exceptuar a los proveedores o prestadores de servicios de otorgar la garantia del cumplimiento del contrato, siempre que
suministren antes de la suscripcion de contrato la totalidad de los bienes o servicios, y el monto del contrato no exceda de dos mil
veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion Vigente.

e Los CFDI, deberan contener todos los requisitos fiscales establecidos en la ley.

La coordinacion resguardara por 5 anos el soporte documental de las adquisiciones realizadas.

Para efecto de contar con una base de datos de proveedores confiable, el Organismo solicitara a los proveedores interesados en formar
parte de dicho catalogo, la siguiente documentacion:

» Acta constitutiva y su Ultima modificacién, tratandose de personas juridicas colectivas; o acta de nacimiento, tratandose de personas
fisicas;

e Poder suficiente del representante legal, emitido por Fedatario Publico; en su caso.

« Constancia de Identificacion Fiscal e Inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes, que sefiale el domicilio fiscal vigente, asi
como actividad preponderante al momento de la solicitud de registro;

e Opinion de cumplimiento positiva actualizada

e |dentificacion oficial del propietario o del representante legal;

« Declaracion fiscal anual del ejercicio inmediato anterior o estados financieros del ultimo ejercicio fiscal, dictaminados por contador
publico registrado en términos del Codigo Fiscal de la Federacion; o los estados de cuenta bancarios, en los que se indiquen los
movimientos realizados y el saldo a final del mes anterior a la fecha de solicitud de inscripcion, para el caso de empresas de nueva
constitucién.

+ Estados financieros del mes inmediato anterior a la fecha de solicitud de inscripcion, acompafiados de la Cédula Profesional del

ot
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Contador Publico que los emite;

» Dos fotografias recientes tamafio infantil a color, del propietario o representante legal; y

e Carta compromiso de verificacién y actualizacién de documentos.

e Carta de protesta de decir verdad, que no se encuentra bajo los supuestos del art. 74 de la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y Municipios.

Las entradas de bienes nuevos al almacén, deben estar soportadas con la copia de la factura correspondiente.

Los movimientos de salida de almacén deberan estar soportadas con la documentacién correspondiente.

8.8. DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Llenara la Requisicion de Material o Servicio de acuerdo al material solicitado anexando la
descripcion exacta y detallada del mismo, sin indicar marcas, especificando el uso y destino
1 Unidad Administrativa Solicitante | del material, verificara la existencia en el almacén en su caso y solicitara se plasme el sello
de “No existencia”. en la requisicion. para que pueda obtener el visto bueno del Subdirector
y el Director General.

Verificara existencia del material requerido y en caso de no contar con el material suficiente

2 Almacen a 3 i ) Lt
plasmara el sello de “No existencia” en la requisicién. \
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3 Unidad Administrativa Solicitante Acudira ‘al Dgpartamento de resupuesto_ y Cpntrol de Pagos para qug le cologue el sello
de Suficiencia Presupuestal y la calendarizacion del gasto correspondiente.
4 Departamento de Presupuestoy | Se encargara de verificar la suficiencia presupuestal y la calendarizacion del gasto de la
Control de Pagos unidad administrativa y plasmara el sello en la requisicion.
5 Ciriclasd Admniciutrativis Saiickarts Acl{dlra a la Subdireccién y Direccion General por la firma autégrafa y sglto del Subdirector
y Director General para su entrega al Departamento de Recursos Materiales
6 Departamento.de S Se recibira la Requisicion con los requisitos ya estipulados
Materiales
7 Suxigr ool Departarpento e Cotizara el requerimiento con los diferentes proveedores del catalogo
Recursos Materiales
8 Gerencia de Administracion y Recibiréd las cotizaciones elaboradas por el Departamento de Recursos Materiales
Finanzas anunciando al de mejor precio
9 Departamento de Recursos Se encarga de elaborar los diferentes contratos y/o convenios de las adquisiciones o
Materiales servicios requeridos por el solicitante
10 Auxiliar del Departamento de Recolecta los documentos requeridos por la Gerencia de Administracion y Finanzas
Recursos Materiales (soporte)
11 Departamento de Recursos

L
Autorizada la compra se hace la adquisicion del mueble f\\
[N\

s
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Materiales
Departamento de Presupuesto y . y
12 Control de Pagos Se hace el pago del material requerido
El proveedor(a) se encargara de entregar el material pedido al almacén con factura, para
13 Proveedor(a) o .
que sea recibido y cotejado por el responsable del Almacén
14 Unidad Administrativa Solicitante El solicitante pepcnonara gna Requisicién de Salida de Material del Alimacén para poder
recoger el material requerido
15 Almacén Recibira la orden de salida ya elaborada por el solicitante y entregara el material solicitado
16 Unidad Administrativa Solicitante Recibira y firmara de conformidad el archivo para que pueda utilizar el material para lo que

8.9. DIAGRAMACION
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EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES ]
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REQUISICION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO SOLICITANTE

souciTa AUTORIZA

BEL MATERIAL

No.

L

10
f1

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Seanotard

Se anotard la fecha en que se realza la orden de compra

Se anatard el nymero de orden de compra

£l anotara el nimero d2 proveedor que le fus asignado de acuerdo al Catdlogo de Provesdores

Se anotara los datos fiscales del provesdor d2 acuerdo a 13 Constanc de Siuacon Fiscal

Se anolard las fechas en las que se realad I3 requisiadn. fecha de recepodn y numero de foly de
fequisioon
S anotara los penodos de enlrega y condicones de pago del matenal que se pretends adqunr

Se anotara el nombre dz 12 unidad adminislrativa y nombre completo del solitante

Se anotard los dalos completas del matenial a surde

Se anotard ¢l desting d¢l matenal

Se anotard 1a fecha en el que se realza el pedido

Se anotard los nombres comglelos y frmas autdgrafas de quien revisa autorza y wisto bueno
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
REQUISICION DE SERVICIOS
DEPARTAMENTO SOLICITANTE

OBSERVACIONES

DIRECTOR GENERAL

ORIGINAL

Nim

o S e T, e i

Instrucciones de llenado

El Nombre de la unidad administrativa solicitante.
Fecha de requisicion.

E! Nombre completo del jefe 0 gerente’ solicitante.
E! Puesto de jefe o director solicitante.

Fima autdgrafa en finta azul.

El Nombre completo de fa gerenciaquien autoriza,
El Puesto del director quien autoriza.

Firma autdgrafa en tinta azul.

El nimero de partida.

El nimero de codigo.

Se anotard la unidad de medida del material.
Cantidad solicitada.

Cantidad autorizada.

La Descripcion del material.

Se anotard las observaciones y especificaciones del material solicitado.

Se anotard el destino del material.
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¥ SERVICIOS DEL ORGANISMO PUBLICO DE PARA LA PRESTACION DE AGUA POTABLE ALCANTARLLADD ¥
SANEAMENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN

ACTA DE PRESENTACION, EVALUACION DE PROPUESTAS TECMICAS. DICTAMEN Y FALLO
CUADRO COMPARATIVO DE PROPUESTAS

(_‘JiAPA$T[

DE
JE SILICIO, CON
AYUNT, PODRAN ADOURIR BEENES. ARRENDAR BIENES MUEBLES E INMUEBLES ¥ CONTRATAR SERVICIOS. MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

SOUCITADO POR.

ZON EL PROPOSITO DE EVALUAR LAS PROPUESTAS ¥ FORMULAR EL DICTAMEN HACENDO CONSTAR LA RESENA CRONOLOGICA DE LOS ACTOS DEL PROCEDIMENTO ¥ EL ANALISIS DE LA MISMA
HACENDC LAREFERENCIADE LAS RAZONES ¥ FUNDAMENTOS OUE SERVIRAN DE BASE PARA EL FALLO DE ADJUDICACION CORRESPONDIENTE. CONSIDERANDO LOS SIGUIENTES

FECHA

3E LLEVARA A CABO LA ADOUISICION LAAREA SOLICTTANTE REMITE REQUESICION No. . DIRIGIOA AL L C ANTONIO VILLALOBOS RODRICUEZ GERENTE DE ADAMINSTRACION ¥ FINANIAS
SOUICITUD REALIZADA DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 1 FRACCION IV 3 FN.ICCE!I 11 %4 27 FRACCION Il 48 FRACCOION IV Y XI DE LALEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO ¥ MUNICEPIOS SE EFECTUARA EL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA RELATVAA LAADOUISICION DE i BOUICITADA
20R JEFEDE _

VANFIESTAN LOS OFERENTES OUE PARTICIPAN EN LA ADJUDICACION OUE NOS OCUPA Y QUE TENEN PLEND CONGCIMIENTO DEL OS8JETO DE LA PRESENTE ADOUISICION. AS| MISASD COMO DE
JTORGAR EN TIEMPO Y FORMA LOS BIENES SOLICITADOS POR EL JEFE OE CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 1 FRACCION IV,
1114 2T FRACCION i1 48 FRACCION IV ¥ X DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXSCO ¥ MUNICIPIOS ¥ 45 FRACCION (v DEL REGLAMENTO EL SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO SE
ALEVA A CABO EL ACTO DE PRESENTACION DE PROPUESTAS DE LAS PERSOMNAS QUE ATENDERON LA PRESENTE INVITACION PARA ADJUDICACION DIRECTA

ENTREGA DE PROPUESTAS REVISION DE SUS FﬂOﬂ.IESTAS EN SU ETAPA CUANTITATIVA CONCLUYENDO QUE LAS EMPRESAS
- __ CUMPLEN CON TCDOS LOS REQUIBITOS SOLICITADOS POR LA CONVOCANTE COMO A

CONTINUACION SE INDICA

PRESUPLESTD
APROAADO
MONTO
ADJIDICAR
PROPUESTA 1 PROPUESTA 2 __PROPUESTA S
NOMBRE RALON SOCUAL FISCAL
TELEFONOS)
REFRESENTANTE
rARTDA ComCcERTO CANTIDAD b - - e TOTAL u TOTAL o TOTAL
s s H s s s P
5 E 3 bl s 3 {
s % 3 s s 5 \
s s 3 s s s
BT 3 BIOTA . SUGTOTA s
rea s oa s o 5
TO e 3 TOTAL s O AL 5
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JANALISIS ¥ EVALUACION DE PROPUESTAS APEGADOS AL ARTICULO 37 LALEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO rwmcnos SE EVALUARDN LA PROPUESTATECNICA Y

I CANTARILLADD ¥ SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLLTITLAN

[PICTAMEN ADJUDICACION. APEGADOS AL ARTICULO 37 LALEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO ¥ MUNICIMOS. SE INFORMA QUE LA EMPRESA
____, CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITDS SOLICITADOS POR LA CONVOCANTE

FALLO DE ADJUDICACION: APEGADOS AL ARTICULO 38 LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADD DE MEXICO ¥ MUNICIIOS. INFORMA QUE GUIEN CUMPLE CON MEJORES CONDICIONES EN
CUANTO A PRECID. CALIDAD OPORTUNIDAD ¥ DE MAS CIRCUNSTANCIAS PERTINENTES A FAVOR DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALZADO PARA LA PRESTACION DE AGUA POTABLE
ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DEL MUNICI)O DE TULTITLAN ES LA EMPRESA POR LA CANTIDAD DE §

. 00100 M.N.) CON VA INCLUDO, DOCUMENTO OUE SERVERA COMO ACEPTACION D LA AQJUDICACION DE LAMSSMA. AS! MiSIA0 SE NOTIICA QUE EL FALLO ES
RAPELABLE PESRT SIN ENBARGT FODRA NCONFORMARSE ANTE LAAUTORIDAD COMPETENTE DENTRO DEL TERMINO ESTABLECIDO EN LALEY

DPTODE RECURSOS GERENCIADE ADMMNISTRACION Y
MATERALES FRANZAS AREABOLICHANTE

"
1

I

[ECONOMICAS EN SU FASE CUALITATIVA CONCLUYENDO. OUE LAS EMPRESAS Pl eSS =Tad kS CUMPLEN CON L] Se anotard
[C00S LOS REQUISITOS SOLICTTADOS POR Ei. AREA SOLICITANTE. DEL MISMO WIOD0 SE FORMA GUE (AEWPRESA FRESENTA LN PRECIO MAS BAXD ol 1
[EN LA PROPUESTA ECONCMICA FOR L0 OUE SE INFORMA OUE ES OUIEN MEJORES CONDICONES OFRECE AL ORGANISAIO PUBLICO DEGCENTRAL IZADO FARA LA PRESTACION DE AGUA POTABLE Se anolara & numern d2 requisiosn

Se anotara ¢l nimero de orden de compra

Se anotard 2 fecha en que s¢ reakza ¢l cuadro comparatio

Se anotard la canbdad 02 matenales qoe fueron cofoades

Se antard a cescripodn del maleril

Se anotard la unidad de medica del materal

Se anofara ¢ nambre complelo del proveedo! que Cot20 ¢ mejar precy calitad

Bempo de entrega y condiones 62 pago

Se anolard ¢f nombre complelo el segundo proveedor segun ol preoo, cabdad bempo de ealrega y
congicones d pago

Se anolard o nombre completo del tercer proveedor segin el prec, califad hempo e enbrega
condicones dé pago

Se anotard ¢l destn del matenal

Se anotard los nombres complelos y fmas autdgratas de quien revisa avtoraa y

dlabora
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S'mu amiento del Mum" ipio de Tultitlan Mv:l 0.

Tultitlan, Estado de México, a __ de d

Se anotari

Gerencia de Administracion y Finanzas Se anotard ¢l nimero de requisiotn

Coordinacion de Administracion, S¢ anotara ¢l numeto 0¢ orden ¢ compra
Recursos Humanos y Servicios Generales Se anolard a fecha en que se realza ¢l cuadro comparat
Departamento de Recursos Materiales Se anolara la canbdad de matenales que fueron colizados

OPD.APAST/GAFICARHSG/DRM/__ /2025 Se anotard  descripodn del maleral
Se anotara @ unidad de medica del matensl

Se anotara ¢l nombre compielo del proveedor que cotzo ¢l mejor prec, cabdad

e e e &

Asunto: Solicitud de pago iempo de enirega y condianes dé page
L] Se anolara ¢l nombre complelo del sequndo proveedor segin ¢l preco caldad. tiempo de enliega §
condicones G page
XXX XXX XX KX XXX XXAXX) 9 Se anolard of nombre compielo del lercer proveedor segun el precio. cakdad. hempo de enlrega y

Gerente de Administracion y Finanzas condicionss d¢ page = i
Presente, 10 S anotard ¢l desting del malerial

1 Se anolard los nombres completos y fimas autografas de quien rewsa. autonzay

] labors

Por medio del presente reciba un cordial saludo, al tiempo que solicito de la manera mas
atenta se realice la revisién de las facturas y de ser viable, realizar el trémite de su pago
correspondiente: \ \

No. Proveedor Factura | Importe

Revisd
B
Julia Renteria Rivera anuel Alexandro Rosales Pifia

nto de Recursos i Gerente de A on y Finanzas

COORDINACIONDE GERENCIA DE
HUMANOS Y SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION
. YFINANZAS

A

Ty
=

DIRECCIO

2038 - 2027

‘AP ST S e

GENERAL
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9. DEVOLUCION DE MATERIALES Y PRODUCTO NO CONFORME.

9.1. OBJETIVO

Registrar y controlar las entradas al Almacén General de los materiales devueltos por el usuario interno, ademas de identificar Producto
no Conforme.

ALCANCE
Aplica a todas las areas que integran el O.P.D. APAST.

9.2. REFERENCIAS

Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México. (Vigente).

9.3. RESPONSABILIDADES

Titular del Departamento de Servicios Generales y Almacén del Organismo:
Responsable de establecer, modificar, actualizar, difundir y mantener el presente procedimiento.
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Responsable de asignar y supervisar las labores del personal que esta su cargo.

Enlace de Pbrm: Jefe de Almacén

Enlace de Archivo en Tramite: Auxiliar administrativo
Enlace de Transparencia: Auxiliar administrativo
Enlace de Control Interno: Auxiliar administrativo

Personal auxiliar del Departamento de Servicios Generales y Almacén:
Recibir el material devuelto por el usuario interno y cotejarlo con la documentacion correspondiente, ademas de hacer el registro de
los materiales devueltos en el sistema DAS.

Auxiliar del Departamento de Servicios Generales y Aimacén:
Identificar material en mal estado y comunicarlo al jefe/jefa del Departamento de Servicios Generales y Almacén para su verificacion,
de ser asi sera tratado como Producto no Conforme.

Gerencia de Administracion y Finanzas
Asegurarse que se lleve a cabo segun se describe.

Verifica que se lleve a cabo lo descrito en el presente procedimiento.
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9.4. DEFINICIONES

Bitacora del Area de Cuarentena: Documento que nos indica la descripcion de la No Conformidad, Solicitante, Requisicion de Vale de
Salida, Area.

Control del Producto no Conforme: Documento que nos indica la descripcién de la No Conformidad, clave del Producto, Vale de Salida,
Area.

O.P.D. APAST.: Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan.
Requisicién de Salida de Material: Documento que indica la cantidad y descripcion del Material solicitado.

Sistema DAS (DINAMICA ADMINISTRATION SOFTWARE): Sistema software que nos permite tener el control de las entradas y salidas
de los materiales.

Salida de Producto no Conforme: Documento que nos indica la descripcién de la No Conformidad, Vale de Devolucion, Requisicién de
Vale de Salida.

Vale de Devolucion: Documento que indica el material que se devolvera.

9.5. INSUMOS
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e Bitacora del Area de Cuarentena.
» Control de Producto no Conforme.
» Formatos (Requisicion de Salida de Material, Salida de Producto no Conforme, Vale de Devolucién)

9.6. RESULTADOS

Contar con un control correcto de las devoluciones de material en el Aimacén y de los inventarios de éste.

Para el mejor funcionamiento del Departamento de Servicios Generales y Almacén se requiere depurar todo aquel Material que se ha vuelto
obsoleto y que no cumple con los requisitos para el que fue solicitado. Este procedimiento permitira contar con productos y equipo de
calidad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Recepcion Y Salida De Materiales

9.7. POLITICAS

En caso de que el material que se solicité no sea utilizado de manera total o parcial, el area requirente debera realizar el proceso de
devolucion al Departamento de Servicios Generales y Aimacén. Toda devolucién de material al Departamento de Servicios Generales
y Almacén se gestionara mediante un “Vale de Devolucion de Material” al Departamento de Servicios Generales y Aimacén previamente
autorizado por jefe/jefa del area y la firma de la Direccién a la que pertenece, éste, debera contener las especificaciones del material
devuelto, asi como las cantidades y demas datos indicados en el documento, incluyendo la copia de la Requisicion de Vale de Salida.
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Para el presente procedimiento, se consideran Unicamente materiales de consumo que se encuentren en perfecto estado.

El Vale de Devolucion de Material de Servicios Generales y Almacén sera controlado por medio de un folio Gnico, proporcionado por
el Departamento de Servicios Generales y Almacén.

Los productos no conformes deberan ser identificados antes de su entrega final o uso no intencionado, para lo cual, podra contemplar
los pasos necesarios para ello (revision, validacion, inspeccion, verificacion, etc.) no obstante, en caso de que no se consideren, el

control sera el siguiente.
Para su identificacion, los productos deberan ser marcados con una leyenda o etiqueta de “CANCELADO” o “NO CONFORME". Para

otro tipo de producto no conforme, se deberan registrar estos en un control de productos no conformes incluyendo la informacién
respecto de su liberacion, en su caso.

Una vez identificados los productos no conformes que, por su naturaleza ya no puedan ser corregidos y/o reutilizados, deberan ser,
almacenados o destruidos, segun las politicas de la propia area responsable de ellos. Es importante recordar que debera existir la
evidencia de estas actividades.

En caso de que el producto pueda ser reutilizado, éste debera contener la firma de autorizacion del jefe o encargado del area respectiva,
o de sus superiores, para la liberacion del mismo.
e

\
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De corregirse un producto no conforme, éste debera ser verificado nuevamente, a fin de asegurarse de que esté listo nuevamente para
usarse.

Cuando el producto no conforme se detecte después de su entrega o cuando ha comenzado su uso, se tomaran las acciones correctivas
y/o preventivas que correspondan o lo indiquen los procedimientos involucrados en la generacion del producto o servicio.

Deteccion e identificacion producto no conforme en el almacén
El personal del almacén y las areas encargadas de solicitar y utilizar el material relacionado con la prestacién, son los responsables de la
deteccion e identificacion del producto no conforme.

En el momento que se detecta, material sospechoso o no conforme se identifica con una etiqueta “Producto no Conforme”, y se registra en
el “Control de Producto no conforme” dentro del Departamento de Servicios Generales y Almacén. En caso de detectarse el producto no
conforme fuera del Alimacén General éste sera devuelto al mismo para su trato.

Los Materiales sospechosos o no conformes se agregan de manera inmediata en el drea de cuarentena y se registran en la “Bitacora del
Area de Cuarentena”.

El Departamento de Servicios Generales y Almacén determinara previa verificacion o dictamen técnico segun sea el caso la disposicion
viable para el material en cuarentena, pudiendo ser:

A. Envio. Se devuelve el material al proveedor correspondiente.
B. Seleccion. Se selecciona el material o la parte de éste que si puede ser utilizado.
C. Desecho. Se destruye, se tira o se vende como desecho, en cuyo caso debera dejar evidencia del procedimiento que se determine.




—— —— it = S ==

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Fg
Vi

APAST . , e i b o
\_;,J T Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México
— (APAST) 2025 - 2027
CEabomaen | ' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ' Pagina: 125 |

‘ Febrero

e | GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

— , i .

La Gerencia de Administracion y Finanzas autorizara por escrito la disposicion del material propuesto por el Departamento de Servicios
Generales y Almacén, por lo que debera solicitar al area involucrada con los materiales, dictamen técnico que avale la disposicién.
La decision de la disposicion depende de la naturaleza del material sospechoso y/o de la no conformidad.

Devolucién de materiales al proveedor. - Son para aquellos productos no Utiles, detectados posteriormente a la recepcion de los mismos,
que son devueltos al proveedor para su cambio fisico segun carta garantia. El punto de contacto con el proveedor es el Departamento de
Recursos Materiales, para que sea quien informe al proveedor, la solicitud de cambio de material, por el material objeto de devolucion
registrado en “Control de Producto No Conforme” y “Bitacora de Cuarentena”, dando salida segun “Salida del producto no Conforme”,
misma que no sera registrada en el sistema de control

de inventarios. La reposicién de material sélo se registrara la fecha de entrega del producto en el apartado de observaciones.

Seleccion. - Se selecciona el producto cuando el problema que se presente lo permite.

Desecho. - El material es desechado, cuando no existen las dos posibilidades anteriores, mismo que se registrara en el sistema de Control
de Inventarios, mediante “Salida del Producto No Conforme”. El Departamento de Servicios Generales y Almacén solicitara al area
relacionada con los materiales, dictamen técnico del estado del material para determinar la disposicion. La Gerencia de Administracion y
Finanzas autoriza y solicita al secretario de actas del Consejo Directivo, integrar como punto de acuerdo, en la siguiente Sesiéon de Consejo,
la disposicion de Producto no Conforme. Una vez autorizada, se informara al Organo Interno de Control, para dar fe y legalidad a la
ejecucion de la disposicion del material. Esta disposicion sera ejecutada por la persona que designe la Gerencia de Administracion y
Finanzas para la supervision en el Departamento de Servicios Generales y Alimacén, mientras él se encuentre dentro de estas instalaciones.
La evidencia de la ejecucion sera presentada por la persona encargada, en original al Organo Interno de Control y en copias a la Gerencia
de Administracién y Finanzas y al Departamento de Servicios Generales y Almacén.
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El material en cuarentena, permanecera el tiempo necesario o a criterio del encargado, considerando las necesidades de espacio y el trato
gue se le dé a este producto.

El horario de atencion al personal del Organismo sera en dias habiles de 9:00 a 18:00 horas.

9.8. DESARROLLO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Durante su actividad daria, las areas involucradas generan determinadas necesidades de material del
Departamento de Servicios Generales y Almacén, existiendo la posibilidad de no utilizar la totalidad del
material. La diferencia entre la cantidad solicitada y la utilizada debera ser devuelta al Aimacén General. En
1 Areas dicho caso, el area interesada debera elaborar el “Vale de Devolucién de Material” al Aimacén General.

Una vez elaborado el vale se debera tener la firma de autorizacion del jefe/jefa del area y la firma de la
Direccion a la que pertenece.

Con el "Vale de Devolucion de Materiales", debidamente requisitado, acudira a las instalaciones del

2 Areas Almacén General, a realizar la devolucién del material. .
Verificara que el vale cumpla con los requisitos y especificaciones, como firma de autorizacion, firma de
3 Almacén quien realiza la devolucion, cantidades, lotes y demas datos requeridos en el documento. De igual forma

realizara la revision del material para determinar la aceptacion o rechazo de gste. En caso de ser rechazado,
le informara al solicitante las causas y solicitara las correcciones. \

a A




|

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua F
|
Vi

APAST : . b . R ;

(“J S Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México ..

“ (APAST) 202s - 2027

Elaboracitn: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pgina; 127

Febrero i
2025 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

4 Almacén De ser aceptado el vale, recibira el material devuelto y sellara el documento, entregando una copia al area
involucrada.
El vale de devolucién sera tratado como una entrada de material al Departamento de Servicios Generales

5 Almacén y Almacén y se aumentara en el stock de inventario de cada material.
Mensualmente se enviara una copia de los vales que se hayan generado al Departamento de Contabilidad.

6 Almacén

DESARROLLO DE ACTIVIDADES PRODUCTO NO CONFORME

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Se identifican los productos y seran marcados con la leyenda o etiqueta de “Cancelado” o “Producto No
1 Almacén Conforme” Los Materiales sospechosos o no conformes se agregan de manera inmediata en el area de
cuarentena y se registran en la “Bitacora del Area de Cuarentena
2 Almacén El Departamento de Servicios Generales y Almacén determinara previa verificacion o dictamen técnico
segun sea el caso la disposicion viable para el material en cuarentena.
3 Almacén Devolucion. - Se devuelve el material al proveedor para su cambio.
\

&
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4 Almacén Seleccion. - Se selecciona el material que pueda ser reutilizable, siendo verificado nuevamente por
personal con experiencia, a fin de asegurarse que pueda ser utilizado sin problema.
Desecho: Se destruye, tira o se vende como desecho, previa autorizacion, registrando en el sistema de
5 Almacén inventarios, mediante el documento "Salida de Producto No Conforme". El Departamento de Servicios
Generales y Almaceén solicitara al area involucrada con los materiales, dictamen técnico del estado del
material para determinar su disposicién.
La Gerencia de Administracion y Finanzas solicita la inclusion del punto de autorizacién del manejo de
6 Almaceén material al Secretario de Actas del Consejo Directivo. Asimismo, asigna personal para supervisar el
procedimiento.
Oraans El Organo Interno de Control verifica la ejecucién de materiales, la cual sera ejecutada por personal que
7 9 designe la Gerencia de Administracion y Finanzas. La evidencia de la disposicidn de materiales sera
Interno de Control presentada en original al Organo Interno de Control y en copia a la Gerencia de Administracion y Finanzas
y al Departamento de Servicios Generales y Almacén.

G
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9.9. DIAGRAMACION
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DIAGRAMACION MATERIAL NO CONFORME




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México
(APAST)

| Elaboracion:
Febrero
2025

v

TULTITLAN

Cotrtm i wire Trmrstonme
202S - 2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS !

Pagina: 132

RESPONSABILIDADES

Areas Departamento de | Departamento de | Departamento de Dir. Admén. ¥
®n rolacion | Almacén | Almacén | Almacén ___Finanzas

=5 — — T 2

‘ o identifican los

'rn-lldnmﬂ-m I

de Cancelado o

I‘F‘!mNnﬂmmnl I l
L

—_———t——t+ ——— A ——— — - — — —

l Roaliza la clasificacion | I
i dol matorial de scuerdo | I

— — — — —

N |
devuslve males sl ol Belecciona ol mater el Se realiza dc para l
provesdor pars su nor ' povy __u'- dﬂ‘" I l

_———— —

o — — — —

b — — — —




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
6J}APA§J Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México
| =~ (APAST)

v

TULTITLAN

wue Transiorme
2028 - 2027

Elaboraci6n: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Febrero

B GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Pagina: 133

9.10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

! 5 ! VALE DE DEVOLUCION DE MATERIAL
| ———r ] Objetivo: Dar |la comrecta salida a los
poom winsan 4 | materiales solicitados a través del Sistema
i - - s .'. ] - ] Das
a_6 | 7.8 9 10 11| Instrucciones:
{ No Descripcion
| 1 Nombre del solicitante
| 2 Area correspondiente
| 3 Obwa de la qgue s¢ estd regresando dicho
1 rmaterial
1 4. Folio del vale del que salio dicho
1 material
1 S Consecutivo intermo de Vale de
1 Devolucion.
{ 6 Codigo del DAS
----- " ! 12 J 7 Cantidad devuelta
13 8 Unidad de medida
} 9 Descripadn del material
j 10. Costo Unitario
e 11. importe
12. Total del importe de la devalucion
13. Motivo de la devolucion
14 15 14. Nombre y Firma de quien devuelve el
| material
| 15. Nombre y Firma de guien recibe material
o - devuelito
R
A\
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f\'\' INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
= REQUISICION DE SALIDA DE MATERIAL

Objetivo: Dar la correcta salida a los

Instrucciones:

Finanzsas y Comerncial

14. Sello der la DHrecc kO de Addendn,
finansas y comescial

185. No. Consecutivo del Al on

16. Cantidad roal entregada

17. Nombire y firema de La porsonas gque
ware ibrer

18. Nommbre, firma de L g sona oo

entregs y sello de entregado dol
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o L Er ) e SALIDA DE PRODUCTO NO CONFORME
: v 10: LA/ Objetivo: Finalizar ol procedimiento,
| 1 otorgando una correcta salida al producto
‘ + ‘
| I [ Inatrucciones:
: £ : No Descripcion
+ 1 . 3 i Fecha de elaboracian.
1 t 1 2. Folio interno de salida
1 I 1 3. Nombre del solicitante
R DM PROOR X TO O CORT e a. Areo correspondiente
. 3 Factura del producto
a2 6. Ffolio del Vale de devolucidn
7. Disposicidn determinacda
8. Clave (DAS)
9. Cantidad del producto
n 10. Unidad de medida
11. Descripcion del producto
13 12. Especificacion del origen del producto
13, Observaciones en que de que las haya
B N 14. Firma de quien autorizé la salida
e . 15. Firma de quien entrego el producto
16 Firma de quien recibid el producto
B | SR | B
s _AUTORLIO e N A — e FECERRO
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10. INVENTARIO

10.1. OBJETIVO

El control eficiente de las entradas que se reciben de los proveedores, y salidas de los materiales que se entregan a las diferentes areas
del Organismo.

ALCANCE

Aplica al Departamento de Servicios Generales y Almacén de esta Descentralizada Municipal, respecto de los materiales que tienen impacto
sobre la prestacion del servicio en el proceso.

10.2. REFERENCIAS

e Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México.

10.3. RESPONSABILIDADES A

Titular del Departamento de Servicios Generales y Almacén del Organismo: \

P
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Responsable de establecer, maodificar, actualizar, difundir y mantener el presente procedimiento.

Titular del Departamento de Servicios Generales y Almacén:
Responsable de asignar y supervisar las labores del personal que esta su cargo.

Enlace de Pbrm: Jefe de Almacén

Enlace de Archivo en Tramite: Auxiliar administrativo
Enlace de Transparencia: Auxiliar administrativo
Enlace de Control Interno: Auxiliar administrativo

Titular del Departamento de Servicios Generales y Almacen

Presentar sus Pbrm semestrales y actualizacion del inventario

Responsabilidad del personal del Departamento de Servicios Generales y Almacén de hacer el conteo de materiales, asi como el llenado
de los marbetes y comparativo de inventario el dia que se lleva a cabo el inventario.

Gerencia de Administracion y Finanzas
Asegurarse que se lleve a cabo segun se describe.
Verifica que se lleve a cabo lo descrito en el presente procedimiento.

10.4. DEFINICIONES

Marbete: Documento que indica descripcion del material y cantidades en stock
O.P.D. APAST.: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Al
Tultitlan

tarillado y Saneamiento de
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PBMR: Presupuesto Basado en Resultados Municipales.

Sistema DAS (DINAMICA ADMINISTRATION SOFTWARE): Sistema software que nos permite tener el control del stock de los materiales
en el Almacén.

10.5. INSUMOS

e Hoja de comparativo de inventario
e Listado de stock del sistema DAS
e Marbete

10.6. RESULTADOS

Contar con un control exacto en cuanto a existencia de materiales en stock derivado del inventario semestral.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

* Recepcion Y Salidas De Materiales
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10.7. POLITICAS

Se dara aviso con anterioridad mediante circular a todas las Gerencias y Departamentos del Organismo, la fecha en que se llevara a cabo
el inventario semestral.

Durante el desarrollo del inventario semestral no se podran recibir y entregar materiales salvo se nos indique por parte de la Direccién

General.

La duracién del inventario semestral sera de 4 a 5 dias.

10.8. DESARROLLO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Se informa mediante circular a todas los Departamentos y areas, el horario, fecha y tiempo de duracién del
1. Almaceén ; :
inventario.
2. Almacén Revisa que los productos existentes en stock, se encuentren en las areas asignadas a cada uno.
3 Almacén Se realiza la colocacion de marbetes, después de verificar la ubicacion de los materiales.
“ Ahviacsn Se realiza el conteo de productos que hay en stock, para cotejar su existencia y 3¢ lleva a cabo el llenado de
: marbetes previamente colocados en los materiales.

C b
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
5. Al De exi;tir diferencias _durante el conteo se revisargn los vales de salida provisionales y se aplicara un
mecanismo de control interno (A) para después conciliar los resultados.
6. Almacén Una vez cotejada la informacion y de encontrarse correcta, se imprimira el resultado.
7. Almacén Al terminar la impresién de resultado, se dara por concluido el proceso de inventario.
10.9. DIAGRAMACION
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Mecanismo de control interno ‘
No. de T 4
Actividad/ | | |
Etap PREVENCION | | DETECCION | | CORRECTIVO |
Serevisan vales
1 =
provicionales
v {
Seelaboravale
2 Escorrecto ) Se revisa libro de EEE— welcial
el conteo Ba gobierno skl
Sigue proceso Existe vale Cuadra la
3 normal provicional Ho cantidad de
material
si
Copbinta pfoceso Continua proceso
normal
4 normal /\
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10.10. FORMATOS E INSTRUCCTIVOS

Marbete
P N0 95253
Ty wn 4 TRl 5 1

T

2N0 15253 |

M 4 "5 Objetivo: Identificacion del material con un  folio
(L ospecifico y nos sirve para llevar un control entre ol
N primero y segundo conteo de material en existencia
0 o fisica.
Instrucciones:
m . - 6,, S ———— - 6._..+ s
RO W ' No Descripclon
- o ) BERETR ;l‘ :,-:m..u.- ..|.-.1.¢.|..,.-.......... ....r...-....ln.-'r..n...
i . HONn segundo conteo con nuamerao de folie
ol | 3. Laldn primer conteo con nikmero de folio
< |7 8, 9 1 18] 9 4 c
- - uUb " ® 0y
- p— 6 N« . al
10 10 7 e ’
} | | 8. 1 e
L ’ b
. 1 i P 9. e il t
# H-n: H:.IE__ FRINER CONTED 10. Al ot

Comparativo de inventarios
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] L s e T B 3. ¥ S e EO S Il
= YA TERA :: .-: ;‘ ‘:l:l':::*‘ ”";:‘: " Objetivo: Conciliar la existencia que
nos da el sistema Das con Iaa
existencia fisica de acuerdo a los
1 3 4 S 6 conteos
Instrucciones:
No. Descripcion
y Numero de folio del Marbete
=2 Clave del material
3. Nombre del material
4. Unidad de medida
5. Existencia en el sistema.,
. Existencia fisica
3

C. Francisco Antehio Tapia Suasnavart )%

Departamento de Servicios Generales Lic. Emmanuel Alexandro Rosales Pifia

y Almacén Gerencia de Administracion y Finanzas
Elabord Revis6
(LR T o s v —
COORDINACION DE GERENCIA DE
ADMINISTRACION, RECURSOS
| HUMANOS Y SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION

S Sl Y FINANZAS
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11. RECEPCION Y SALIDA DE MATERIALES.

4.

OBJETIVO

Pagina: 146

Registrar y controlar la recepcion y salida de los materiales adquiridos a través del Departamento de Recursos Materiales.

ALCANCE

Aplica a todas las areas del O.P.D. APAST. que requieran materiales, para la ejecucion de los servicios prestados o de sus actividades

cotidianas

11.2. REFERENCIAS
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

e Reglamento Interno de Organizacion Y Funcionamiento del Organismo Publico

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
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* Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan

* Reglamento Interno de Trabajadores, Vigente.
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e Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. Vigente

11.3. RESPONSABILIDADES

Titular del Departamento de Servicios Generales y Almacén:

Establecer, modificar, actualizar, difundir y mantener el presente procedimiento.
Asignar y supervisar las labores del personal que esta su cargo.

Presentar sus Pbrm trimestrales

Enlace de Pbrm: Jefe de Almacén

Enlace de Archivo en Tramite: Auxiliar administrativo

Enlace de Transparencia: Auxiliar administrativo

Enlace de Control Interno: Auxiliar administrativo

Personal Auxiliar de Almacén:

Recibir el material entregado por los proveedores verificando el soporte documental, ademas de hacer el registro de los materiales
recibidos en el sistema software DAS.

Identificar los materiales con numero de clave, numero de entrada asignada y colocarlos en su area correspondiente.
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Entregar el material solicitado verificando el soporte documental, ademas de hacer el registro de los materiales entregados en el sistema
software DAS.

Gerencia de Administracion y Finanzas
Asegurarse que se lleve a cabo segun se describe

11.4. DEFINICIONES

Factura de proveedores: Documento que indica cantidad y descripcion del material Solicitado,
asi como costo unitario.

O.P.D. APAST.: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
de Tultitlan.

Orden de compra: Documento que elabora el Departamento de Recursos Materiales para la compra de productos a los diferentes
proveedores.

PBMR: Presupuesto Basado en Resultados Municipales.

Requisicién de compra de Material: Documento que elaboran las areas para solicitar materiales al Area de Recursos Materiales.

Requisicion de Salida de Material: Documento que indica cantidad y descripcion del Material solicitado. /?\/
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Sistema DAS (DINAMICA ADMINISTRATION SOFTWARE): Sistema software que nos permite tener el control de las entradas y salidas
de los materiales.

11.5. INSUMOS

Factura.

Orden de compra.

Requisiciéon de Recursos Materiales.

Requisicion de Salida de Material formato.
Requisiciéon de Salida de Material del sistema DAS.

11.6. RESULTADOS

El control correcto de la recepcion y la salida de materiales, con la documentacién comprobatoria correspondiente
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Devolucién De Materiales
Producto No Conforme /\
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11.7. POLITICAS

Para que el material presentado por un proveedor pueda ser aceptado, deberan presentarse autorizadas la requisicion, orden de
compra y la factura correspondiente. En caso de ser entrega parcial, debera presentar factura del material efectivamente entregado en
cada parcialidad.

Los materiales que ingresen al Almaceén, seran identificados con una etiqueta que contendra fecha, clave de producto, nimero de
entrada (Lote) y area asignada, y ésta sera ubicada en lugar visible y accesible. Se excluyen de lo anterior los materiales que por su
tipo no pueden ser identificados, entre los que se encuentran arena, grava, piezas de tamano pequefio como clavos, tornillos.

Todo Material que no cumplan los requisitos explicitos e implicitos del Organismos, los legales, normativos y reglamentarios (producto
no conforme), sera rechazado por el Alimacén General, no permitiendo su ingreso y/o registro.

Los materiales que, durante el proceso de almacenaje y/o distribuciéon sufran deterioro o dafio alguno, no cumpliendo ya con los
requisitos del usuario interno, los legales, normativos o reglamentarios (producto no conforme), sera tratado de acuerdo a lo indicado
en el Procedimiento “Producto No Conforme”.

La Recepcién de Material sera en dias habiles con un horario de 09.00 a 16.00 horas.

De acuerdo a las necesidades de cada una de las areas que conforman el Organismo, por las multiples funciones y actividades que
realizan, se deriva el requerimiento de materiales resguardados en el Almacén General, ya sea por stock del mismo, o por solicitud de
compra gestionada ante el Departamento de Recursos Materiales.

Toda solicitud de material ante el Almacén, se gestionara mediante el formato “Requisicion de Salida de Material” ademas de la
requisicion de salida de material del sistema DAS, debera contener la rubrica del jefe/jefa del area, la rﬁbﬁ@ la Direccién de su
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area, el visto bueno del Departamento de Recursos Materiales y autorizada con sello y firma por la Direccién de Administracion,
Finanzas y Comercial. Esta debera contener las especificaciones del material solicitado, asi como las cantidades y demas datos
indicados en el documento. Para el presente procedimiento, se consideraran tanto los materiales de consumo como bienes muebles.

En caso de que el material que se solicité no sea utilizado de manera total o parcial, el area requirente debera realizar el proceso de
devoluciéon al Almacén General.

Toda devolucion de material al Almacén General, se gestionara mediante un “Vale de Devolucién de Material” al Almacén General
previamente autorizado por jefe/jefa del area y la firma de la Direccién a la que pertenece, éste, debera contener las especificaciones
del material devuelto, asi como las cantidades y demas datos indicados en el documento, incluyendo la copia de la Requisiciéon de Vale

de Salida.

La entrega de material sera en dias habiles con un horario de 09.00 a 18.00 horas.
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11.8. DESARROLLO

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

; B

Proveedor(a)

Derivado de las necesidades de las areas, el proveedor seleccionado para surtir el material, acudira al
Almacén General, para entregar el mismo, presentando los requisitos indicados en este procedimiento

Almaceén

Recibira los documentos y verificara si la documentacién y el material cumplen con los requisitos,
determinando si se acepta o se rechaza el material;, en el segundo caso, se informara al proveedor las
causas y se le devolveran los documentos presentados. De ser aceptado el material, se informara al
proveedor para que se concluya la revision del material

Proveedor(a)

Recibira el aviso de aceptacion del material y procedera a su entrega fisica.

Almacén

Aceptado el material, éste sera recibido en el area correspondiente del Almacén General (la
responsabilidad de descarga del mismo sera exclusivamente por el proveedor) una vez descargado el
material se pondra el sello de RECIBIDO a la factura y sera devuelta al proveedor manteniendo una copia
del paquete de entrega (copia de factura, copia de orden de compra y/o requisicion) para continuar con el
proceso.

Almacén

En base a la factura, se realizara el registro de entrada del material en el sistema DAS, anotando todos
los datos necesarios. (Proveedor, nimero de factura, fecha de factura, clave del material, cantidad, costo
unitario, lote, folio de la entrada).

Almacén

Elaboradas las etiquetas, seran colocadas al material en lugar visible. Para el caso de material pequefio
gue no pueda ser etiquetado independiente, podra ser identificado en paquetes (Bolsas, Sobres, efc.)

El material ya identificado sera acomodado de acuerdo a la distribucion de areas especificas en el Aimacén
General, respetando el sistema PePs (Primeras Entradas — Primeras Salidas), evitando que se rezaguen

Almacén

Se informara al Departamento de Recursos Materiales.

los materiales de mayor antigiiedad
Q
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DESARROLLO DE SALIDA DE MATERIALES

No. RESPONSABLE | DESCRIPCION
Tilares da Durante las actividades diarias de las areas, se generaran determinadas necesidades de materiales que se
1. DR HEH encuentran dentro del Almacén. En dicho caso, el area interesada debera elaborar la “Requisicion de Salida de
P Material” del Almacén.
Titulares de | Una vez elaborada la requisicion, se debera obtener la rubrica de la Direccién su area, el visto bueno del
2 Departamento Departamento de Recursos Materiales y la autorizacion de la Direccion de Administracion, Finanzas y comercial.
3 Area Con la requisicion de salida elaborada y autorizada, acudira a las instalaciones del Almacén a solicitar el material
) correspondiente correspondiente entregando dicho documento.
Recibira la requisicion de salida y verificara si cumple con los requisitos de especificaciones del material, firma de
4 PR autorizacion, firma del solicitante, y demas datos requeridos en el documento, determinando si se acepta o se
' rechaza la requisicion. En el segundo caso, se informara al solicitante las causas y se devolvera el documento
para su ajuste o correccion.
5 Alianka De ser aceptado la requisicion de salida, se extraera el material indicado en el documento y lo entregara al
; solicitante.
6 Personal del area | Recibira el material y verificara que sea correcto segtin las caracteristicas indicadas en la requisicion de salida,
: correspondiente las cantidades, el tipo y la calidad del mismo. .

q
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No. RESPONSABLE | DESCRIPCION
Recibira el aviso de aceptacién del material y procedera a sellar el vale de salida, entregando una copia al
& Rimacen solicitante
8 Al Ingresara al Sistema de Control de Inventarios y se realizara el registro de la salida del material en el sistema
macen DAS
o Al " Mensualmente se elaborara un informe, el cual sera enviado al Departamento de Contabilidad, y una copia
macen
sera archivada por el Departamento de Almaceén.
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DIAGRAMA DE SALIDA DE MATERIALES



= ' ,
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua ’ ﬁg
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México 7

(APAST) |

Gomierno Trana
2028 - 2027

Elaboracion: 3  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = G- o 88
Febrero |

T GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RESPONSABILIDADES

Docurms nios A Departamento de T Adteictma
- reb ks Almacén > 2 J . namero
| ‘ 1
eao Sotcian materisios a i
rmvh e requisciin de ' '
Ve s Basicte saicn e materal
T i
i
i
. . — ) S——— B
-y - 4 ] r
T i
[ 1 '
Scicim Armm e do i !
SO RZRGON de salkla 08 ' : 4
mamal : i
: i
1
s S S S B e = —————— |
v ! |
i
| | Aesias w Avmacan pmm || : ;
ol citar o1 rra e i 1
| ' |
| | : :
| — ]
| | I — i vl e S S L + e R e ] !
| : g S, i i
i
]
1

cxnracoitn

i
i
i i !
r Y ] ' i | |
| ARl e b i LRy ! ST | S S
H : 1
i

Devusive pars su
‘ |7 aummn

| Envegaios memrisies
solicitdon

RS, s e R ";' ””” o

_________ e L T PRRe N S — 1 - + re o = s

Ball of vale de salis ¥
entrage copia &
i -

| e

| 1| repiete del mmsedal !
L 1 L :

e R e e e




‘ rganismo rFuplico vescentralizado para ia rrestacion ae 10s servicios ae Agua
‘ 0] i Publico D tralizad la Prestacion de los Servicios de A F
C;J‘APAST Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México |
~ (APAST) R 2
| :
‘ Elaboracién: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FigaiL. 280
Feb
\ 20:: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
\ S . .= B el ol e L =L . ol Lo oot SRRl il T
-
Lic. Emmanuel Alexandro Rosales
C. Francisco Anfopi@, Tapia Suasnavart Pifia
Departamento de“Servicios Generales y Gerencia de Administracion y Ing. Eloy Espin
Almacén Finanzas Dirgctor General
Elabor6 Revisé / Aprobd
o | O TR
mmcmos 3
HUMANOS | SERVICK)S CENERALES | ADMINISTRACION

. Y FINANZAS




e — : 1p gmleld v . =l oo ey B
| . Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
APAST : : e -
)| e Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México e
~ (APAST) 202S - 2027
| Elaboracion: | -  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS £ = | pagnater |
Feb 1 '
| GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

12. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION.
12.1. OBJETIVO

Incorporar el uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) para la Generacion de soluciones dirigido a las ciudadanas
y los ciudadanos de Tultitlan fortaleciendo el Gobierno Electronico, ademas, de la asistencia técnica en TIC, que requieran los

servidoras y servidores publicos del APAST.

ALCANCE

Aplica para todos las servidoras y los servidores publicos mediante la mesa de servicio del APAST, ademas de todos los ciudadanas

o ciudadanos que requieran apoyo para realizar sus operaciones por intemet.

12.2. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley General de Archivos
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Ley de archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios
Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios

Bando Municipal de Tultitlan, vigente.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Tultitlan, México

Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. Vigente



-_ g =i

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México
(APAST)

v

ne e Transtorme
2028 - 2027

Elaboracion: ' "~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Feb .
e GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

12.3. RESPONSABILIDADES

La o el Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, debera:

. Elaborar metas trimestrales de los PbRM e Indicadores de acuerdo a la frecuencia y tipo citada en la MIR.

Pagina: 163

. Elaborar, organizar el expediente de archivo en tramite y en concentracién de la Jefatura del Departamento, de acuerdo a la

normatividad aplicable.

. Realizar el anteproyecto de egresos para el ejercicio fiscal.

. Realizar el informe anual de actividades.

. Elaborar proyectos tecnologicos para modernizar el APAST.

. Apoyar en la simplificaciéon de procedimientos de los servicios electrénicos.

. Promover los documentos emitidos via electrénica con certeza juridica.

. Promover cursos de TIC para fortalecer el Gobierno Electrénico.

. Incorporar tramites por internet para fortalecer el Gobierno Electrénico

. Generar procedimientos adecuados para Gobierno Electrénico.

. Promover los convenios con instituciones financieras para recepcion de pagos electronicos.
. Apoyar a las areas a su plan de digitalizaciéon de documentacién oficial
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. Elaborar un plan anual de capacitacion sobre temas de Gobierno Electrénico.

. Promover la capacitacion de los servidores publicos en temas de TIC's.

. Planear, supervisar y controlar los diferentes sistemas informaticos con que cuenta el Organismo, asegurandose de su correcto
funcionamiento y seguridad.

. Proponer e implementar los sistemas informaticos idoneos y que brinden mayor seguridad para el desarrollo de las funciones
del Organismo.

. Controlar y Vigilar el adecuado funcionamiento de los sistemas de cobro en linea que se habiliten por parte de este Organismo.

. Supervisar el adecuado funcionamiento del sistema electrénico, asi como proponer actualizaciones y mejoras, de acuerdo a las
necesidades detectadas.

. Implementar mecanismos que garanticen la seguridad de la informacién del padrén de usuarios del Organismo.

. Verificar que se cumpla con el marco normativo gubernamental vigente en materia de informatica y confidencialidad de la

informacioén.

. Dar de alta los correos electronicos del personal del Organismo que en razén de sus funciones lo requieran.

. Supervisar la Mesa de Servicio.

N

-
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Dar accesos a la red inalambrica.

Dar apoyo a los ciudadanos de Tultitian que sean usuarios de APAST para hacer sus operaciones por internet.

Integrar los informes trimestrales que mandata la ley de Gobierno Digital de los Proyectos de TICs.

Realizar planes para Mitigar los riesgos en materia protecciéon de datos de las bases de datos o perdidas de informacion.

Las demas que le encomienden su superior jerarquico.

El personal soporte técnico debera:

Administrar y organizar y mitigar los riesgos de dafios de los equipos de computo y periféricos.

Aplicar los programas de mantenimiento a los equipos de computo.

Operar el software, conexiones, dispositivos, médems, enlaces mediante fibra 6ptica, lineas digitales, redes de comunicaciones
de datos o informaticas, redes privadas virtuales, comunicacion via antenas, telefonia, servidores, servicios, equipamientos,
instalaciones, paqueteria.

Soporte técnico a servidoras y servidores publicos, areas e instalaciones de la infraestructura tecnolégica.

Elaborar, generar, proporcionar y distribuir credenciales y gafetes para el desemperio e identificacion de los servidores publicos
adscritos al Organismo.

\

-
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. Recibir, atender y dar seguimiento a los reportes de las diferentes areas del Organismo por fallas de hardware, software y
comunicacién en la red.

. Aplicar los programas de mantenimiento a los equipos de computo, accesorios y a los sistemas de comunicacion.

. Atender solicitudes de la mesa de servicio

. Soporte a Conmutador de telefonia IP

. El cuidado del SITE de APAST

. Instalacion y mantenimiento de los sistemas de videovigilancia.

“ Mantenimiento preventivo y reparaciones a Impresoras.

. Formatear equipos de cémputo.

. Respaldar Informacién solicitada por el usuario.

. Manejo del Proxy

# Manejo del Dominio

. Manejo de las IP.

. Asistencia en el llenado de tinta y tonner

. Dar mantenimiento al cableado UTP de la red de APAST

. Generar carpetas compartidas para las areas que lo soliciten.

. Dar de alta de usuarios del BIGANT
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. Las demas que le encomienden su superior jerarquico.

12.4. DEFINICIONES

Asistencia técnica. — Es una asesoria que se realiza directamente a las servidoras y servidores publicos.

Escalar. — Dirigirse a areas que dentro de sus atribuciones apoyen a la solucién del problema.

Ethernet. - es un estandar de redes de area local para computadora

Hardware. - Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una computadora o un sistema informatico.

IP. - un conjunto de numeros que identifica, de manera légica y jerarquica, a una interfaz en la red

LAN. - Local Area Network. Denomina redes con extension fisica

POE. - Energia sobre Ethernet (PoE) es una tecnologia para cable Ethernet LAN
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Proxy. - es un equipo informatico que hace de intermediario entre las conexiones de un cliente y un servidor para internet.

Site. - Instalacion aislada, restringida, vigilada, con temperatura y humedad controlada para evitar sobrecalentamiento

Software. - Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas tareas.

Switches. - dispositivo que se utiliza para conectar equipos en red

TICs. - Tecnologias de Informacién y Comunicaciéon

Ticket.- Es numero asignado para atender y tener trazabilidad.

UTP. - Unshielded Twisted Pair (lo que puede traducirse como “Par trenzado no blindado”).

12.5. INSUMOS

Servidores de datos, proxy y dominio
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Enlaces de Internet

Infraestructura de red como antenas, POE

Infraestructura de comunicaciones

Licencias de Software proveedores de servicios financieros
Periféricos como impresoras, escaner, switches
Herramientas como desarmadores, taladros, pinzas, cables
Consumibles para los periféricos que se tienen en APAST

Infraestructura de seguridad de firewall.

12.6. RESULTADOS

Mantener la infraestructura de las TIC's en funcionamiento.

El éptimo funcionamiento de los servicios de cobranza para la atencion a los ciudadanas y ciudadanos.

El éptimo funcionamiento del Portal de tramites, portal de quejas, portal de pagos y portal de reporte de fugas.
El seguimiento y cumplimiento de las metas e indicadores del presupuesto asignado.

Realizar el pago en linea y tramites de los servicios por parte de los ciudadanos

Mitigar las amenazas de ataque en la seguridad de la infraestructura de las TIC's.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Este procedimiento de Atencion en Mesa de Servicio es la continuidad para los siguientes servicios:
Control de Gestion Institucional
Entrega de PBRM
SAIMEX, IPOMEX.
Atencion y respuesta a solicitudes del Organismo
Soporte a Cobranza General
Ejecucion del presupuesto de adquisiciones
Recepcion y salida de materiales
Altas de usuarios del sistema electronico
Difusién de eventos

12.7. POLITICAS

Politicas y Normas Generales
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1.Toda la informacién generada en el horario laborar y en la infraestructura tecnologica dentro de las instalaciones es propiedad del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tultitlan.

2.El uso de los recursos de redes e internet se les dara prioridad a todos trabajadores que atienda a los usuarios del Organismo para
sus tramites y pagos correspondientes.

3.Toda solicitud del servicio para las servidoras y servidores publicos seran solicitados exclusivamente al correo
support@apast.freshdesk.com

Politicas para la adquisicion de nuevas tecnologias
1.Todos los procesos institucionales de adquisicion de recursos informaticos, deben ser valorados y aprobados previamente por la
Jefatura del Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

2.Para la adquisicion de nuevos recursos de hardware, software y otros dispositivos tecnolégicos, sera politica de Jefatura del

Departamento de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion.

Politicas sobre reparacion de equipos
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1.Todos los usuarios deben acatar el procedimiento que el Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacién implemente
para controlar los servicios de reparacion y la calidad de los mismos que se podra solicitar el servicio unicamente mediante la mesa de
servicio al correo support@apast.freshdesk.com.

2.La obtencién de fondos presupuestarios para la adquisicion de repuestos y accesorios sera gestionada a través del Departamento,
quedando condicionado a la factibilidad técnica y presupuestaria.

3.El Departamento de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién, tendra un control de las garantias de los equipos adquiridos para
hacer cumplir los compromisos contractuales. Los equipos no cubiertos procederan a ser reparados en el sitio mismo o en el taller o

enviados a garantia.

Politicas para el uso de las redes de datos

1. El Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, sera la unidad responsable de la administracion y uso de la red
interna de datos.

2. El Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, garantizara el acceso controlado en la red interna de datos a los
funcionarios del APAST.

3.Los usuarios accederan a la red de datos por medio de un cédigo de acceso que les asignara el administrador de la ned.
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4 E| codigo de acceso a redes que sea asignado sera unico y exclusivo para cada servidor publico, el cual sera responsable por su
uso.

5.Todas las operaciones que se efectlien por medio de las redes internas seran responsabilidad Unica del usuario al que se le asigné
el coédigo relacionado con las mismas.

6. El Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, monitoreara periédicamente los accesos a la red interna mediante
herramientas de seguridad y administracion.

7.No es permitido a ningun funcionario, excepto los técnicos de redes, manipular los componentes activos de la red (suiches, Reuters,
dispositivos inalambricos, cableado, etc.).

8.No se permitira la instalacion de puntos de acceso de redes inalambricas con conexion a la red del APAST sin la debida informacion
y autorizacion del Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion. En caso de deteccion de un punto de acceso no
autorizado se procedera a su inmediata desconexion de la red Institucional.

9.No esta permitida la conexién de equipos con nombres o direcciones no registrados.

10.No se permite el empleo de mecanismos para la manipulacion de direcciones de red o cualquier otro uso que pueda afectar a la

topologia o a la estructura légica de la red.
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11. El Departamento de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion solamente prestara apoyo a los equipos conectados a la red
institucional; a estos efectos, se consideran conectados a la red del APAST los equipos solo accedan a la misma de forma remota a
través de los medios proporcionados por el Departamento.

12.Los equipos electronicos de gestion e infraestructura de la red del APAST seran instalados, configurados y mantenidos
exclusivamente por el Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

13.Ningun usuario esta autorizado a utilizar analizadores del trafico que circula por la red del APAST. Igualmente esta prohibido utilizar
herramientas de rastreo de puertos o que permitan detectar vulnerabilidades. El uso de estas herramientas sélo esta permitido a los
administradores de la red y bajo situaciones especiales (incidentes de seguridad, denuncias de usuarios, etc.) que lo justifiquen.
14.La Jefatura del Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion pondra en funcionamiento herramientas de control
que posibiliten detectar, analizar y bloquear accesos no permitidos, (aquellos que no guarden relacidén con aspectos de trabajo) que

pongan en riesgo la seguridad de los recursos informaticos y atenten contra su desempefio

Politicas relativas al servicio de Internet y correo electrénico

1.Los servicios de Internet y correo electronico seran administrados por la Jefatura del Departamento de Tecnologias de Informacion

y Comunicacion.
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2.Para la comunicacion oficial del APAST debe utilizarse la cuenta de correo institucional, en la medida de las posibilidades.

3.El acceso a los servicios de Internet y correo electronico estaran disponibles para todos los Directores, Gerentes, Jefes de
Departamento y usuarios que operen servicios esenciales para la atencién a los usuarios de APAST.

4 E| correo electrénico institucional es una herramienta de comunicacién e intercambio oficial de informacion.

5.El uso de los servicios de Internet y correo electronico debera ser exclusivamente para atender a usuarios de APAST, ademas de
apoyar y mejorar la calidad de las funciones administrativas y técnicas.

6. La Jefatura del Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién asignara las cuentas de correo de acuerdo a las
necesidades.

7.Esta prohibido facilitar u ofrecer las cuentas, contrasefias o configuraciones del correo a terceras personas ajenas a APAST.
8.Esta prohibido abrir correos no deseados, que se desconozcan y se pide periodicamente vaciar la bandeja de correos no deseados.
9.Se prohibe a los servidores publicos a formar parte de cadenas de mensajes o SPAM, ya que esto contribuye a la saturacion de las

redes de telecomunicacion y facilita la divulgacion de su cuenta de correo y la proliferacion de virus en la red.

10.Se pide cambiar la contrasefia de su correo electronico cada 2 meses y que contenga al menos 8 caracteres cQn mayusculas,

minusculas, nimeros y caracteres especiales. \
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11.El funcionario que tenga acceso a servicios de correo electrénico debe evitar divulgar su cuenta a personas o entes desconocidos.
12.Esta prohibido borrar la informacion de su correo institucional por que representa evidencia administrativa.

13.Los mensajes de correo electronico deben ser considerados como documentos formales y deben respetar todos los lineamientos
referentes al uso inapropiado del lenguaje.

14.Los servidores publicos deben ver el correo electrénico como correo de comunicacion formal por tal motivo se debe descartar
mandar cantidades grandes de informacion.

15.La Coordinacién de Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales debera notificar a la Jefatura del Departamento de
Tecnologias de Informacién y Comunicacién cuando se deba crear, cerrar, o inhabilitar correos por movimientos de personal.

16.El usuario debe atender a los avisos de actualizacion automatica del programa de deteccién de virus e informar a la Jefatura del
Departamento de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion, cuando la actualizacion no se realice satisfactoriamente.

17.Los valores de seguridad, de aceptacion de cookies y los certificados de los navegadores o browser no deberan ser cambiados,
excepto por indicaciones del Jefe del Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

18.Para el envio de mensajes se aplicaran las siguientes reglas:

a) Se utilizara siempre el campo de Asunto, a fin de resumir el tema del mensaje.

b) No se enviaran mensajes a personas desconocidas, a menos que se trate de un asunto oficial que las involucre.

c) No se enviaran mensajes a listas globales, a menos que el propietario sea la persona autorizada por el superior para enviar mensajes
que involucren a toda la Institucion.
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19.Esta prohibido mandar correos masivos desde las cuentas de correos de los servidores publicos, sin previa autorizacion del

Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Politicas para el desecho de equipos electronicos

1.Los equipos electronicos a ser desechados, seran revisados por el equipo de soporte de la Jefatura del Departamento de

Tecnologias de Informacion y Comunicacidn, generando un dictamen de baja, la cual sera entregada y el usuario debera notificar a la

Jefatura de Patrimonio como evidencia de su dafio u obsolescencia para que proceda con el respetivo desecho.

2.El equipo dado de baja permanecera bajo resguardo del usuario hasta que se entregue de manera formal a la Jefatura de Patrimonio

para su baja definitiva.

Politicas para la instalacion de Software

1.La Jefatura del Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion es la responsable de la instalacion de los programas

de software en cada una de las computadoras del APAST.
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2.Queda completamente prohibido que los usuarios realicen instalaciones de cualquier tipo de software en sus computadoras. De
requerir un software especifico debe solicitarse a la Jefatura del Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion para
que se valore la necesidad de su instalacion.

3.Queda prohibida la instalacion de licencias adquiridas por el APAST en equipos que no sean de su propiedad.

5.El personal de la Jefatura del Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion debera una vez al afio verificar que no
exista programas ajenos a la operacion.

6.Para la administracion y el manejo seguro de la informacion que se almacena en los computadores del APAST y para evitar su

utilizacion por personas no autorizadas, se solicita bloquearla si se sale a alguna reunién.

7.Conforme se den mantenimientos preventivos se instalan programas de acuerdo a su perfil de usuario.

8.El software que debe residir en el disco duro de cada computadora y ser utilizado por los usuarios, es aquél que se haya instalado
por la Jefatura del Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién. En consecuencia, por ningun motivo las y los
servidores publicos del APAST, podran instalar en los discos duros de las computadoras, ni utilizar por medio de Discos Compactos,
llaves USB u otro medio, software no autorizado.

9.En caso de que los usuarios requieran instalar, ejecutar, o copiar de Internet programas (software) diferentes al instalado en sus
equipos, deberan coordinar previamente con la Jefatura del Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion. Lo anterior,
con el fin de evitar riesgos legales o de funcionamiento del equipo

0
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Politicas generales de seguridad de acceso

1. La Jefatura del Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacién es la responsable de |la seguridad de acceso a los
sistemas operativos, sistemas de informacion, bases de datos, y redes que operen en los equipos de computo del APAST.

2. La Jefatura del Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion establecera los mecanismos adecuados para el
control, verificacién y monitoreo de cambios en password, numero de sesiones activas, seguridad légica, fisica de todas las actividades
relacionadas con el uso de tecnologias de informacion.

3. Para evitar situaciones de peligro para APAST, se desactivaran o bloquearan las cuentas de usuario a aquellas personas que
estén en vacaciones, con permisos o incapacidades mayores a un mes.

4 En caso de separacion de cargo de un servidor publico, el permiso de acceso debera desactivarse o bloquearse previamente a la
notificacion de la persona sobre la situacion. La Coordinacion de Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales;
debera notificar al Departamento de Tl cuando se deba crear, cerrar o inhabilitar los accesos a un funcionario.

5.El administrador de los sistemas operativos, sistemas de informacion, bases de datos o redes asignara la clave de acceso al usuario.
6.Las Jefaturas que estén a cargo de la dependencia es responsable de notificar por escrito 0 mediante un correo; a la Jefatura del
Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacién sobre el ingreso, salida o traslado de un usuarioa su cargo. Esto con
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el fin de que se creen, inhabiliten, modifiquen o eliminen los privilegios de acceso a las diferentes plataformas, dominios y dispositivos
correspondientes.

7.El encargado de seguridad informatica no cambiara ninguna clave de acceso, si no es por solicitud expresa de su duefio. En caso
de ser necesario y a solicitud de la jefatura se bloqueara los accesos de un usuario especifico.

8.Salvaguardar la confidencialidad de la clave de acceso (password) y abstenerse de facilitarla a terceros por cualquier motivo. Cada
usuario sera responsable de la seccidén que se reporten ejecutadas con clave de acceso. En los casos de sustitucién, se asignara al
sustituto, un nombre de usuario y una clave de acceso transitoria y nunca la correspondiente a la persona sustituida.
9.Cada usuario generara sus propias claves de acceso, se pide cambiarlo cada mes ya que los usuarios son de alta seguridad por
tratarse de recursos publicos.

10.El usuario no debe dejar las claves de acceso escritas en medios o lugares donde puedan ser obtenidas por terceros (Ej.: monitor,
carpetas, escritorio)

11.Cuando el usuario olvide u extravié su clave de acceso, debera acudir a la Jefatura del Departamento de Tecnologias de Informacion

y Comunicacién e identificarse como propietario de la cuenta para que se le proporcione una nueva, o la utilizacion de cualquier otro

A

%

medio de verificacién que el Jefatura de Sistemas defina para la restauracion de contrasefias.
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12.La clave de acceso nunca debe ser compartida o revelada; hacer esto responsabiliza al usuario que presto su clave de acceso
todas las acciones que se realicen con la misma.

13.La Jefatura del Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon implementara estrategias para que se generen claves
de acceso con niveles adecuados de seguridad.

14.Los usuarios deberan aplicar medidas preventivas cuando se ausentan de las labores, antes de retirarse del lugar de trabajo donde
se ubique el equipo de cdmputo, el usuario debera tomar las siguientes precauciones minimas:

a) Concluir las sesiones activas de cualquier sistema informatico al finalizar las tareas;

b) Proteger el equipo contra usos no autorizados mediante un mecanismo de bloqueo de seguridad.

c) Cerrar la conexién con los servidores.

15.Bajo ninguna circunstancia debera compartirse la cuenta de usuario de Dominio o de Computadora asignada por el APAST, ni la
clave de acceso a dicha cuenta. Estas deberan manejarse conforme lo establezca la normativa interna del APAST y el usuario a quien
se le asigne sera el Unico responsable del uso que les dé.

16.Esta prohibido el almacenamiento, la transmision, transferencia y, difusién de datos personales que no competan a cada Area.

Politicas de seguridad de acceso a sistemas de informacion
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1.La activacion y desactivacion de usuarios de los sistemas de informacion estara a cargo del personal técnico de la Jefatura del
Departamento de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion.

2.El administrador del sistema de informacién asignara la clave de acceso al usuario.

3.Para otorgarle acceso a las diferentes aplicaciones del sistema, de acuerdo con las funciones que debe desempenfiar el usuario, la
jefatura correspondiente debera hacerla solicitud formal al encargado de seguridad.

4 En toda transaccion que se realice en el sistema se debera grabar el nombre del usuario, la fecha y la hora en que se realizé

Politicas sobre “Responsabilidad de funcionarios por uso de los equipos”

1.Los funcionarios del APAST usaran el equipo de computo en labores exclusivamente de trabajo y seran responsables por el uso
adecuado de las herramientas tecnologicas.

2.Los usuarios deberan abstenerse de utilizar los recursos informaticos de la institucién para realizar actividades personales o con fines
lucrativos. Los recursos asignados deberan ser utilizados Unicamente para cumplir los objetivos organizacionales.

3.El usuario del equipo mantendra el equipo en un estado razonable de limpieza, paralo cual gestionara con su jefatura directa, los

aditamentos necesarios (liquidos, franela, etc.) para la limpieza y sanitizacion.
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4. No debera consumir ni preparar alimentos en la mesa destinada para la computadora, para evitar derrame de los mismos sobre los
equipos, que pueden ocasionar trastornos en su operacion.
5.El costo por la reparacion o sustituciéon de los equipos de codmputo a raiz de los desperfectos causados por situaciones de descuido
en su uso, lo asumira el usuario responsable, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que correspondan, para lo cual se seguira el
respectivo procedimiento administrativo.
6.El usuario del equipo es responsable de acatarlas disposiciones del comité, en cuanto a los programas que puede tener su equipo
su responsable directo si es detectado en su equipo, un software no autorizado, ilegal o “pirateado”, por lo cual debe responder ante
las autoridades del APAST o quien corresponda.
7.Es prohibido a todos los funcionarios de cualquier nivel, utilizar el equipo de la oficina para bajar de internet: juegos, musica, videos,
fotos, “screensavers” y todo archivo que provenga de fuentes no confiables; asi como todo tipo de material pornografico, que atenta
contra el trabajo o el honor de las personas.
8.Ningun usuario esta autorizado para almacenar material pornografico, u ofensivo en ningun medio de almacenamiento de las
computadoras, dispositivos periféricos u otro dispositivo de almacenamiento, mucho menos propagarlo a otras personas.
9.Los funcionarios deben velar porque su equipo tenga proteccion contra fallas de energia eléctrica o reducciones de voltaje.
10.Los usuarios deben utilizar el antivirus instituciona actualizados para revisar todo medio antes de ingresarlo al equipo, con el
propésito de evitar que éste sea contagiado al igual que la red institucional. Si no tienen instalado los antivirus tienen la responsabilidad
de notificar a la Jefatura de sistemas. '
/-
o
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11.Los usuarios de equipos deben procurarse los conocimientos imprescindibles para el manejo de sus programas, asi como realizar
copias de seguridad de los datos que considere relevantes, lo cual puede resultar verdaderamente importante cuando los discos duros
colapsen por cualquier razon.

12.Todo usuario es responsable de mantener respaldos de la informacién de acuerdo a sus necesidades. En caso de las aplicaciones
en servidor son responsabilidad de la jefatura de Sistemas

13.Por razones de seguridad se prohibe el uso de mensajeria como chats de portales desconocidos, sélo se usara el BIGANT.

14 Esta prohibido conectarse a Internet utilizando equipos diferentes a los que oficialmente se encuentren en servicio.

15.Las computadoras son propiedad de la institucion y son asignadas a los funcionarios para que desarrollen sus funciones en la
institucion, por tanto, para efectos del APAST toda la informaciéon contenida en las mismas es de caracter publico. En caso de
requerirse por cualquier motivo acceder al equipo de un funcionario, éste no podra alegar que la institucion esta violando su privacidad,

por cuanto toda la informacién almacenada en los equipos es propiedad del APAST; por tanto, la informacion almacenada en

N

las computadoras nunca puede ser de caracter privado.
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12.8. DESARROLLO

No Actores que intervienen en el procedimiento Actividades
Solicita el servicio escribiendo un
1 Servidor Publico de APAST y/o Ciudadanos correo a:
support@apast.freshdesk.com.
5 Mibaadi Saniliitoe Recibe la solfcutud y asigna un ticket
para su atencion.
3 Jefatura del Depa_rtamento de Tecpologlas de Asignar al personal a un ticket
Informacién y Comunicacion
4 Personal de Soporte Técnico Se hace responsable del ticket.
5 Personal de Soporte Técnico Diagnostica el Servicio
Si no es posible por falta de recursos
6 Personal de Soporte Tecnico e E_scala a otra Area que appye oy
solucién como Gerencia de
Administracién y Finanzas.
Las servidoras y servidores publicos
realizan el tramite que corresponda
7 Servidor Publico de APAST y/o Ciudadanos Y 1
servicio o la tramitacion de un servicio
a otro departamento.
A los ciudadanos se les pide \
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proporcionen los documentos para
soportar su peticion conforme a las
cedulas de tramites.

8 Colaborador de Sistemas

Cierra el ticket en la mesa de servicio

9 Mesa de Servicio

Aparece como ticket atendido.
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ATENCION A MESA DE SERVICIO

¥ seavioon simco o | COLABORADOR '“m“mwﬁnhsz i MESA DE SERVICIO
APAST Y/O CLIDADANOS INFORMACION Y
COMUNICACION
INICIO I
v i
1 14
Solcitud de { |
| | Recbeiasolichud ‘: |
servicio TIC'S en ? ¥ Bsgna un ticket | | Asgna un ticket | >l Disgnostico del
| snuncio deMe= i i alpersonal | Servicio
dudanicie || parasuatencion ||
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| NO
i iNecesta
| T B Recursos?
|
E
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| | Realiza el servicio
| | y clerra el ticket
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12.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato del correo Electrénico
4 -o =4 r !;' - [ = 0_

Para  gupcon SISTEMAS =suceon@apast Fesnhdess ¢

Asunio: N3t Prquetena en Culura o6l Agua

&P : Adadir sduntc *

a r g - - w- A"
Saugos
Instaiar Pagquetena en Cultura del Agua

graciasi

Instructivo para cualquier correo electrénico institucional o personal:

1.- Colocar el comreo en para: support@apast.freshdesk.com

2.- En el asunto colocar que necesita muy general y en qué area administrativa.

3.- Colocar en el cuerpo de cormreo electrénico lo que necesita y en que unidad

administrativa esta ubicada.
4 -Enviar

£ Recacodn HTWL

1 Guarda en Enviados ~
Prioncdas Mormal v

Owas cpoones ~
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Ing. Miguel esus Lopez Pérez
Jefe del Departamento de Tecnologias de la informacién y
Comunicacién

-

Lic. Emmanuel Alexandro Rosales Pifia
Gerente de Administracion y Finanzas

\?ﬂgEloy spyiosa on

Dlre or General

Elaboré

Reviso

Apro

Lo T

DEPAKTAMENTO DE
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Y COMINICACION

giﬁ’ Eﬁ;’"

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

@5 AT m
DIRECCION
GENERAL
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13. CORRECCION DE AVERIAS.

13.1. OBJETIVO
Corregir los defectos o averias del parque vehicular y reparar de forma eficiente.

ALCANCE
Aplica a todas las unidades vehiculares y maquinaria pesada propiedad y en comodato del APAST.

13.2. REFERENCIAS

Cédigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal de Tultitlan vigente.

Reglamento Organico de la Administraciéon Publica del Municipio de Tultitian, México.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Reglamento para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje, Saneamiento y Tratamiento de Aguas Residuales
del Municipio de Tultitlan, México.
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13.3. RESPONSABILIDADES

Jefa o Jefe del departamento de Control Vehicular:
Establecer, modificar y actualizar el presente procedimiento.

Asistir y auxiliar a cualquier hora en los siniestros, accidentes, imprevistos o fallas de los vehiculos, maquinaria pesada, asi como, de sus
bienes y componentes del Organismo; siempre y cuando se encuentren ejerciendo funciones del servicio publico.

Gestionar con sus superiores jerarquicos la adquisicion de refacciones para reparaciones menores, asi como solicitar la autorizacién para
que un vehiculo y/o maquinaria sea reparado en un taller externo.

Mecanicos

Debera corregir la falla mecanica de las unidades y maquinaria pesada que requiera alguna reparacion cuando cuente con las herramientas
e insumos para llevar a cabo dicho trabajo.

Supervisar el servicio contratado de talleres externos para validar la ejecucién de los trabajos.

La o el auxiliar administrativo

Es responsable de entregar la orden de servicio al mecanico (externo o interno) para la reparacion de las unidades o maquinaria, asimismo
se encargara de dar seguimiento a la respuesta de peticiones de los departamentos del APAST. Segun las bitacoras de trabajo de taller

\ e
.
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13.4. DEFINICIONES

Mantenimiento preventivo: Aplica a los vehiculos antes de que presenten fallas mecanicas

Orden de Servicio de Taller Interno: Documento en donde se especifican los detalles de la unidad para que los mecanicos realicen su

funcion.

Orden de Servicio de Taller Externo: Documento en donde se especifican las fallas mecanicas del vehiculo que por su complejidad no

se pueda realizar en el taller interno del APAST.

APAST: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan

Estado de México

Requisicion de servicio: Formato en que se especifica el tipo de mantenimiento que requiere el vehiculo.

Requisicion de compra: Formato utilizado para solicitar materiales o refacciones que no se encuentran en existencia en el Almacén

General.

TULTITLAN

Pagina: 193

Vale de Salida de Almacén: Formato para solicitar materiales requeridos para llevar a cabo las actividades propias de cada area.

\
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13.5. INSUMOS

Aceites y lubricantes.

Refacciones vehiculares, maquinaria pesada

Acta de entrega de Trabajos Realizados

Bitacora Diaria de Trabajos

Dictamen de Taller

Expediente Fotografico

Orden de Compra

Requisicion de Recursos Materiales

Requisicion de Servicios

Herramienta para mecanica basica

13.6. RESULTADOS

Correccion de las fallas en las unidades vehiculares para volver a su funcién inicial.
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13.7. POLITICAS

Las unidades que presenten algun desperfecto, requieran asistencia o reparacion neumatica, deben informar al personal del Departamento
de Control Vehicular, de manera presencial o por los medios remotos, ya sea via telefénica o a través de la base radio.

La o el jefe de Control Vehicular, verifica el dictamen técnico y determinara en dénde se llevara a cabo la reparacion requerida.

Bajo ninguna circunstancia el operador de la unidad podra tratar de reparar la unidad y/o llevarla a un taller externo sin previa autorizacién.

Las averias de vehiculos o maquinaria pesada que se determinen mediante una evaluacion técnica por parte del Departamento de Control
Vehicular, fueron ocasionadas por mal uso o negligencia seran pagadas por el operador y/o conductor y se dara aviso al Organo de Control
Interno de los actos de negligencia por mal uso de las unidades.

13.8. DESARROLLO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
En caso de presentar cualquier tipo de falla o desperfecto en la unidad, propiedad
1 Operador del Organismo, debera dar aviso al Departamento de Control de Vehicular, mediante
el uso de radio, teléfono o de manera presencial.
Departamento de Control | De acuerdo a la informacion recibida en el reporte del operador, se elaborara la
- Vehicular Orden de Servicio. Ademas, se analizara la situacion y determlnara si la falla es
preventiva o correctiva, considerando para ello, la situacion esp ifica de cada

4
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unidad: motor, refacciones, chasis, etc.
Recibira la solicitud de autorizacién para la reparacion de la unidad y verificara si
; existen los recursos financieros para la misma, considerando la prioridad de
Gerencia de : . s b 3 :
3 Administracion y Finanzas reparacion, de no autorizarse los trabajos, informara la posible fecha de atencion
para realizar los trabajos y devolvera el documento al Departamento de Control
Vehicular
Recibira la Orden de Servicio debidamente autorizada mismo que se verificara si es
4 Departamento de Control | posible realizar la reparacion de manera interna, con personal del Departamento de
Vehicular Control Vehicular. De no ser factible, se determinara el taller al que sera enviada la
unidad.
Departamento de Control | Elaborara la Solicitud de Servicio y se entregara al operador de la misma, la cual
5 Vehicular avala la autorizacion de reparacion.
6 Clbaiaine Recibira la Solicitud de Servicio autorizada y la entregara con la Unidad en el Taller
pe indicado, el cual, la ingresara y realizara los trabajos de acuerdo a las indicaciones.
Departamento de Control En caso de'que la ymdad pL!eda ser reparada de manera.lntema, se determinara si
T \ es necesario adquirir refacciones, de no ser asi, se realizara la compostura de la
Vehicular .
unidad
8 Demmmento.de Proporciona previa Requisicion de Compra las refacciones necesarias
Recursos Materiales
N
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Departamento de Control

Vehicular soportar los trabajos efectuados.

Una vez proporcionadas las refacciones, se realizaran las reparaciones y se
entregara la unidad al operador responsable, el cual firmara la documentacion para

13.9. DIAGRAMACION
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13.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Ty
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-

of
REQUISICION DE SERVICIOS

GEPARTAMENTO SOLCTTANTE

YULT!T-I' AN

3025 20?‘7

Fg |

REQUISICION DE SERVICIOS

1

@ N OO O AW N

DEPARTAMENTO

FECHA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL JEFE
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL GERENTE
DESCRIPCION DEL SERVICIO

ECONOMICO DEL VEHICULO

VISTO BUENO DEL SUBDIRECTOR GENERAL
AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL

Pagina: 199

<= |



APAST
)|
.4

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México
(APAST)

TULTITLAN

Coutrtmrrve s Transfarnye
2025 - 2027

| Elaboracién:
Febrero
2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Pégina: 200

BITACORA DE ACTIVIDADES DIARIAS
FECHA

fl”

DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE TRABAJOS REALIZADOS
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REALIZO EL TRABAJO
TIPO DE SERVICIO (PREVENTIVO O CORRECTIVO)

NOWm B WN e

NOMBRE ¥ NUMERO DE ECONOMICO Y TIPO DE VEHICULO

NOMBRE Y FIRMA DEL OPERADOR DE VEHICULO REPARADO

Elgpor Revis6

Ing. Mauricio Edyérdo Olascoaga L.C. Emmanuel Alexandro

Aréllano Rosales Pifa

Jefe del Departamento de Control
pVehicuIar Gerente de Administracion y Finanzas

ng.

- camcon Srow T

UMAROS Y SERVICIOS GENERALES GERENCIA DE
— ADMINISTRACION

Y FINANZAS
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14. MANTENIMIENTO EN TALLER INTERNO Y EXTERNO.
14.1. OBJETIVO

Gestionar y controlar el servicio de mantenimiento preventivo a las unidades vehiculares y maquinaria pesada de este Organismo, en taller \
interno y/o externo

ALCANCE |
Aplica a todas las unidades vehiculares y maquinaria pesada, propiedad y en comodato del APAST.

14.2. REFERENCIAS

Caodigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal de Tultitlan vigente.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, México.
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, México.

Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México.
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Reglamento para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje, Saneamiento y Tratamiento de Aguas Residuales
del Municipio de Tultitlan, México.

14.3. RESPONSABILIDADES

Titular del Departamento de Control Vehicular.
Establecer, modificar y actualizar el presente procedimiento.
Gerencia de Administracion y Finanzas

Asegurarse de que sea seguido segun se describe.
Mecanico Automotriz

Llevar a cabo las reparaciones que son indicadas, mediante la orden de servicio, asi como prestar los auxilios en campo a las unidades
que se quedan paradas por cualquier falla mecanica.

Auxiliar administrativo

Debera atender, anotar, responder y dar respuesta inmediata a las areas que soliciten de informacién respecto a sus unidades que se

encuentren en mantenimiento.
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14.4. DEFINICIONES

Alta Direccion: Se entendera a los altos jerarquicos que integran el APAST.
Mantenimiento preventivo: Aplica a los vehiculos antes de que presenten fallas mecanicas

APAST: Organismo Publico Descentralizado para |la Prestacion de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan,
Estado de México.

Orden de Servicio de Taller Interno: Documento en donde se especifican los detalles de la unidad para que los mecanicos realicen su
funcion.

Orden de Servicio de Taller Externo: Documento en donde se especifican las reparaciones.

Requisicion de Compra: Formato utilizado para solicitar materiales o refacciones que no se encuentran en existencia en el Almacén
General.

Requisicion de servicio: Formato en que se especifica el tipo de mantenimiento que requiere el vehiculo.

Vale de Salida de Almacén: Formato para solicitar materiales requeridos para llevar a cabo las actividades propias de cada area.

14.5. INSUMOS

Refacciones vehiculares y de equipo pesado

Aceites y lubricantes
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Bitacora Diaria de Trabajos

Dictamen de Taller

Expediente Fotografico

Orden de Servicio Taller Interno y Externo
Requisicion de Recursos Materiales

Requisicion de Servicios
14.6. RESULTADOS

Funcionamiento adecuado de las unidades vehiculares
Cambio de piezas que hayan sufrido desgaste
Reduccién del tiempo de inactividad

Prolongacion de la vida util del motor

14.7. POLITICAS

Los mantenimientos preventivos se realizaran de acuerdo a la bitacora de control de mantenimientos, con el propésito de llevar una
adecuada vigilancia y con ello controlar los tiempos éptimos para evitar que los vehiculos se vean afectados por |a falta de prevencion.

AN\ A
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Operador y/o Conductor En caso de presentar cualquier tipo de falla o desperfecto en la unidad, propiedad del
Organismo, debera dar aviso al Departamento de Control de Vehicular, mediante el uso de
radio, teléfono o de manera presencial.
2 Departamento de Control | De acuerdo a la informacion recibida en el reporte del operador, se elaborara la Orden de
Vehicular Servicio.
g Analizara la situacion y determinara si la falla es mayor o menor, considerando para ello, la
3 Mecanico(a) p : : s TU . g
situacion especifica de cada unidad: motor, refacciones, chasis, etc.
4 Gerencia de Recibira la solicitud de autorizacion para la ejecucion de trabajos preventivos. En caso de no
Administracion Finanzas | autorizar los trabajos de forma inmediata, informara el tiempo aproximado para su aprobacion.
Recibira la Orden de Servicio debidamente autorizada y verificara si es posible realizar la
7] Mecanico(a) reparacion de manera interna con personal de Control Vehicular. De no ser factible, se
determinara el taller al que sera enviada la unidad.

=
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6 Departamento de Control | Elaborara la Solicitud de Servicio y se entregara al operador de la misma, la cual avala la
Vehicular autorizacion de reparacion.
- Ocsrador Recibira la Solicitud de Servicio autorizada y la entregara con la unidad en el taller indicado,
P el cual, la ingresara y realizara los trabajos de acuerdo a las indicaciones.
En caso de que la unidad pueda ser reparada de manera interna, se determinara si es
Departamento de Control . . .
8 \idilaniag necesario adquirir refacciones, en caso de que el dafio sea mayor y no se cuente con la
herramienta necesaria se enviara a taller externo
9 Departamento de En caso de requerir refacciones, se proporcionaran previa solicitud mediante Requisicion de
Recursos Materiales Compra.
Una vez proporcionadas las refacciones, se realizaran las reparaciones y se entregara la
10 Depaday;:}gou?a? Control unidad al operador responsable, el cual firmara la documentacion para soportar los trabajos
efectuados.
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14.9. DIAGRAMACION
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14.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

REQUISICION DE SERVICIOS

AP, 1 DEPARTAMENTO
Opes it
2 FECHA
s 3 NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL JEFE

REQUISICION DE SERVICIOS

B m—— 4  NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL

. j — GERENTE
e e ——— 5  DESCRIPCION DEL SERVICIO
o 6  ECONOMICO DEL VEHICULO
e 7  VISTO BUENO DEL SUBDIRECTOR
TR A TPV WL S TR N GENERAL

R 8  AUTORIZACION  DEL  DIRECTOR

. e GENERAL

G
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A s
pur T
e REQUISICION DE RECURSOS MATERIALES
= "j“" i 1 FECHA DE ELABORACION
S E_______ - 2 NOMBRE, FIRMA Y PUESTO DEL SOLICITANTE
= 3 NOMBRE, FIRMA Y PUESTO DEL GERENTE
= = 4 DESCRIPCION DEL MATERIAL
= : 5 VISTO BUENO DEL SUBDIRECTOR
: 6 FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL.
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DEPARTAMENTO DE ALMACEN

FECHA: 20148131 FOLIO Na. 11294 REQUISICION Ne.
SOLICTTANTE: w0
AREA Gerencin de y Femanrss / Comtrd \ohbcatar
e Hep v Mtia
IS RIPCTON
PE TRABAIOS RECUPERACION DE NIVEL
A REALLZAR
CLWE CANTIDAD 1 NIDAL I DESCRIPCHON COSTO 4 N TARIO IMPORTE

MOLHTTADA  [ENTRIGADA

16847

1000

LITRO ACEITE PVIOTOB G ANGLIN A ROSHERANS
20N €8 RACING

TOTAL:

OBSERN ACTONES: N AMIONETA ECO

FNTREGH)

NOMBRE ¥ FIRMA

RECTHIO AUTORIZO

NOMBRE ¥ FIRMA NOAMBRE ¥ FIRMA

VALE DE SALIDA DE ALMACEN

L N O e WwWwN

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE
FECHA

DESCRIPCION DEL LA ACTIVIDAD A REALIZAR
INSUMOS SOLICITADOS

DESCRIPCION DEL VEHICULO

ENTREGO NOMBRE Y FIRMA

RECIBIO NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO NOMBRE Y FIRMA
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15. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE.
15.1. OBJETIVO

Suministrar y verificar de forma eficaz y eficiente la dotacion de combustible que se da al parque vehicular en comodato maquinaria,
motobombas, herramientas y carcamos pertenecientes al Organismo

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Gerencia de Administracion y Finanzas del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan.

15.2. REFERENCIAS

Caodigo Administrativo del Estado de México y Municipios.
Bando Municipal de Tultitlan vigente.
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, México.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, México.

" ye
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Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Reglamento para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje, Saneamiento y Tratamiento de Aguas Residuales
del Municipio de Tultitlan, México.

15.3. RESPONSABILIDADES

Gerencia de Administracion y Finanzas:
* Revisar, designar, atender y dar instrucciones para dar respuesta a la documentacién interna y externa recibida.
e Autorizar solicitudes de combustible
» Firmar oficios y documentos que requieren respuesta.

Secretario(a) de Gerencia:
 Recibir, registrar, clasificar, tramitar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia interna de solicitud de combustible
» Dar cumplimiento a lo estipulado por la Gerencia de Administracion y Finanzas para dar seguimiento a la documentacion recibida.
e Entrega solicitudes de combustibles autorizadas al Encargado de combustible

La o el auxiliar administrativo;

 Recibe, clasifica y archiva la documentacion una vez que se le ha dado el tramite necesario.
» Es el enlace con la gasolinera autorizada para que las unidades carguen combustible conforme a lo autorizado.

O

-4
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15.4. DEFINICIONES
Combustible: Diesel y/o gasolina
Alta Direccién: Se entendera a los superiores jerarquicos del Organismo.

Servidor Publico: Es toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision en el Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan.

Acuse de recibo: Es la asignacion de un sello, folio, fecha, hora y rubrica en un documento, mediante el cual se confirma la recepcién en
la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Correspondencia: Documentos escritos a través del cual se transmite informaciéon de manera directa para atenciéon o de conocimiento a
la Gerencia de Administracion y Finanzas.

APAST: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México.

15.5. INSUMOS
Oficios

Tarjetas informativas
Circulares
Solicitudes

Peticiones
Escritos / \
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e Memorandums
* Todos los documentos dirigidos a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

15.6. RESULTADO

Asignacion eficiente en tiempo y forma del combustible al parque vehicular en comodato maquinaria, motobombas, herramientas y
carcamos del Organismo para ofrecer un servicio adecuado.

15.7. POLITICAS

Todo documento y/o solicitud de combustible que se reciba en la Gerencia de Administracion y Finanzas debera acusarse de recibido
contar con sello, firma de quien recibe, fecha y hora.

El horario de recepcion de los oficios solicitando combustible los dias jueves, de 9:00 a 16:00 horas.

Todo documento y/o correspondencia que recibe la Gerencia de Administracion y Finanzas debe ser revisada por la Gerencia e instruir
sobre su seguimiento.

Se registrara y clasificara toda la documentacién recibida.

Se llevara el registro de la documentacion interna que se genera, en medio electrénico, a fin de controlar la comunicacién entre las diferentes
areas.

El combustible se suministrara de lunes a viernes en un horario de 8:30 am a 13:00 para gasolina y el suministfo de diésel de 8:30 a 12:30

hrs.
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15.8. DESARROLLLO

No RESPONSABLE Descripcion
Remiten un oficio a la Coordinacion de Administracion, Recursos Materiales y
1 Unidades Administrativas Servicios Generales en la que deberan indicar numero econémico del automovil,
cantidad de litros que requiere y el periodo en el que sera utilizado.
5 Gerencia de Administracion y Analiza y autoriza las cantidades de suministro de combustible a las diferentes areas
Finanzas del Organismo.
Recibe copia de las tarjetas informativas de solicitud de combustible autorizadas por
_ la Gerencia de Administracion y Finanzas. En el transcurso de la semana verifica que
3 Departamento de Control Vehicular : - e :
las cantidades autorizadas sean suministradas e integra el soporte documental con el
oficio y los recibos de combustible proporcionados por la gasolinera autorizada
4 Gerencia de Administracion y Revisa y autoriza soporte documental de las cargas de combustible de manera
Finanzas semanal para su pago
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16. COBRANZA GENERAL

16.1. OBJETIVO

2025 - 2027
'l;égina: 2_23 _%

Realizar el cobro de contribuciones conforme a las ordenes de pago, liquidaciones y demas documentos que expidan las areas de

trabajo correspondientes del APAST, brindando la atencion respetuosa y eficiente al usuario, al entregarle el recibo o factura del pago que

realiza, debidamente verificada, sellada y rubricada; involucra el cobro que realizan la unidades maéviles facturando al usuario el pago de

sus servicios con base a estado de cuenta, recibo anterior de pago o nombre del usuario, asi como los cobros que se realizan por

transferencias, con tarjetas, pagos en bancos y centros comerciales mediante el portal en linea .
ALCANCE

Aplica para la Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia Comercial, al Departamento de Facturaciéon y Cobranza, Departamento

de Alto Consumo y Departamentos de Consumo Zonas Centro, Sur y Oriente, Departamento de Verificacion, Inspeccion y Medidores,

Departamento de Padron, Archivo y Procesos Informaticos, asi como todas aquellas areas de trabajo que generen érdenes de pago,

liquidaciones y demas documentos por cobrar.

16.2. REFERENCIAS

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley de Titulos y Operaciones de Crédito.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.




[ = B L = O DT Ry | ¥ B S LSSTEE [Dag
| Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua ‘
APAST : X s . 2o
| t“) b Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México wmud”
(APAST) 2075 2027
1 : '
 Elaborcien: | 'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - | Pagina: 224
Feb
iy GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS L

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de la Fiscalizaciéon Superior del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y su Reglamento.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal Vigente.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitian, Estado de México.
Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, Vigente.
Lineamientos para la Entrega del Informe Trimestral Municipal.

Lineamientos para la elaboracion y presentacion de la Cuenta Publica Municipal, Vigente.

Lista de precios publicos, Vigente.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal corriente.
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.
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16.3. RESPONSABILIDADES

Gerencia de Administracion y Finanzas.

e Supervisa y valida el Cumplimiento del presente manual.
e Supervisa la recaudacion de ingresos publicos, revisa los diarios de ingreso, recibos de pago y ficha de depésito, al no encontrar
inconsistencias procede a firmar el diario de ingresos.

Titular del Departamento de Facturacion y Cobranza:

e Distribuye cargas de trabajo e instruye el suministro de material para iniciar el proceso de cobro de contribuciones.

 Entrega de formatos PbRM correspondientes.

e Supervisa que todas las cajas de oficinas centrales y foraneas estén funcionando en condiciones optimas, asistiendo a las mismas
en las acciones de recaudacion de cualquier situacion que se presente.

e Atender la implementacion de las unidades moéviles de acuerdo con la programacion y necesidades propias del trabajo de
recaudacioén de ingresos.

* Realiza a peticion de los y las responsables de las cajas de cobro, la cancelaciéon de recibos por errores varios o a peticién del
usuario por circunstancias varias.
En forma esporadica realiza arqueos de caja con el fin de verificar la responsabilidad de los y las cajeros (as).
Tener bajo su tutela las llaves y cédigos de cajas fuertes para el resguardo de valores.
Al terminar la jornada laboral, recibe reporte de trabajo diario del Auxiliar Administrativo, relativo con los cortes de caja, el cual
revisa, firma y turna al titular de la Gerencia de Administracion y Finanzas para su revision y firma; una vez que le es devuelto éste
lo regresa al Auxiliar Administrativo para que lo escanee y lo entregue al Departamento de Contabilidad.
Por igual realiza un reporte diario a la Subdireccion General y al Gerente Comercial de lo recaudado.
Las demas que le encomienden su superior jerarquico.

A

s
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Personal Cajero(a) General:

La o el cajero general validara las transferencias y cheques que estén en referenciados al APAST a través del estado de cuenta
que emite la Institucion Bancaria y realiza el cobro correspondiente, sin que se hayan identificado en tiempo.

Verifica que la informacion de la caja especial para cobro en linea (OPEN PAY) este completo con la informacion que arroja SIAG,
esto con el fin de que resulte alguna aclaracién con un contribuyente.

En el supuesto de recibir indebidamente algun billete falso, un cobro indebido o por cualquier otra circunstancia justificada, previa
notificacion del cajero (a), realiza la cancelaciéon del recibo oficial correspondiente, hecho que queda registrado en el diario de
ingresos al cierre de recaudacioén del dia.

Personal Cajero(a):

Atender cordialmente y puntualmente al usuario en el cobro de contribuciones, verificando la orden de pago, liquidaciéon o estado
de cuenta para el cobro correspondiente en el sistema electrénico de cobro, mencionando en voz alta datos del usuario, el cobro
de contribuciones a realizar del servicio conforme al nimero de cuenta y domicilio, el efectivo recibido y el cambio a entregar, el
cobro por tarjeta y el monto a pagar, la transferencia recibida y el monto de la factura a entregar, precisando que el recibo que se
entrega al usuario o quien realiza el pago, esta sellado y rubricado por quien recibe y atiende; todo para evitar cualquier error.
Pagos de bimestre, con el servicio medido se le corrobora su lectura, si esta no coincide, se le invita a pasar al area de medidores
para que le registren la lectura correcta para asi hacer el cobro correcto; si es cuota fija, se le cobra conforme al bimestre o periodo
de adeudo; y en el supuesto de que al usuario no alcance a pagar el total del adeudo, se le da opcién de que pague cierto periodo.
En las oficinas foraneas o unidad movil, tendran la opciéon de modificar la lectura en el SIAG, solo cuando el usuario presente la
evidencia que justifique tal modificacion, hechos que deben precisarse en el sistema.

Al realizar un cobro anual anticipado de derechos, para pensionados, jubilados, huérfanos menores de 18 afios, personas con
discapacidad, adultos mayores, viudas o viudos, madres solteras sin ingresos fijos, y aquellas personas cuya percepcion diaria no
rebase los 3 salarios minimos vigentes, revisar los documentos presentados y verifica que los datos sean coincidan con los de la

cuenta para acreditar el descuento.
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Preguntar al usuario si requiere factura (CFDI), de ser asi, solicita al usuario la constancia fiscal y un correo electrénico para que
pase al area de P.A.P.l. a dar de alta sus datos fiscales, de no hacerlo, no se podra realizar la facturaciéon personalizada y se le
realizara una factura genérica.

Cuando el usuario se presente después del vencimiento del pago del bimestre, le informara al usuario del nuevo monto a pagar,
siempre y cuando la lectura sea la correcta por el sistema electrénico de cobro.

Al cobrar parte o total de un convenio, se verificara que contenga la firma autografa por el contribuyente y mencionara al usuario
sobre el periodo o periodos que cubre con el pago que realiza y el monto que resta por pagar; haciendo hincapié, de que es
importante que no se atrase en sus pagos.

Contar con cambio suficiente para realizar el cobro sin ningin contratiempo, apoyado con el fondo fijo asignado.

Operar el sistema electronico de cobro de acuerdo con sus atribuciones en funcién.

Cuidar la seguridad de las contrasefias asignadas y token del (sistema electrénico de cobro).

Es responsabilidad del servidor publico con funciones de cajero (a) revisar todo billete de cualquier denominacién para no recibir
algun falso, contando para ello con la lampara (con luz ultravioleta) y plumén, detectores de billetes falsos; en caso de detectarlo,
no debera realizarse el cobro de contribuciones.

https://www.banxico.org.mx/billetes-y-monedas/verificacion-autenticidad-un-.html

Cierra caja, elaborar arqueo precisando los folios de los recibos oficiales facturados, montos cobrados, tanto en efectivo como en
documentos como cheques, tarjetas de débito o crédito y transferencias, documento que es firmado por quien entrega y quien
recibe.

Entrega al cierre del dia al recaudador el arqueo, facturas, efectivo, baucher, cheques, transferencias debidamente codificadas del
monto cobrado contra la cantidad que se refleja en sistema electrénico de cobro.

Las demas que le encomienden su superior jerarquico.

Auxiliar administrativo o comisionado (operador cajero (a)):

Realizar la organizacioén del calendario para programar las unidades moéviles en la diferente colonia del municipio.

Wee,
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Atencién de las problematicas de las cajas foraneas.

Atencion a usuarios via telefonica sobre dudas en facturacion y pago de contribuciones.

Resolver y atender las necesidades de los usuarios de oficinas centrales.

Realiza a peticion de los responsables de las cajas, la cancelacion de recibos por errores varios o a peticion del usuario por
circunstancias varias.

Actualiza el archivo de concentracién y en tramite de los documentos generados en la cobranza, previa separacion, clasificacién y
foliado de documentos; turnando a la Gerencia de Administracién y Finanzas las copias de los recibos oficiales recibo contabilidad,
objeto de glosa contable e informe financiero y de cuenta publica; y al Departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos
copias de los recibos para archivo.

Controla la correspondencia recibida y elabora los oficios de contestacion, en su caso, turna a quien corresponda para que se dé la
atencion correspondiente, previa instruccion del o la Titular del Departamento de Facturacion y Cobranza.

Elabora requisiciones y demas documentos administrativos inherentes con la cobranza, para obtener en tiempo y forma los insumos,
servicios y demas bienes para cumplir con las funciones y objetivos del Departamento.

Participa en el levantamiento de inventarios de bienes muebles y recaba firmas de los resguardatarios.

Valida el pago por medio del portal en linea, para verificar el saldo cobrado con lo registrado en el sistema de cobro.

Elaborar el reporte diario donde valida los arqueos de las cajas cotejando con el sistema electrénico de cobro, los recibos cobrados
con dinero en efectivo, tarjetas, cheques y transferencias, el cual al final entrega al jefe inmediato superior.

Recibe reporte de trabajo diario revisado y firmado por el o la Titular del Departamento de Facturacion y Cobranza y por la o el
Gerente de Administracion y Finanzas, para escanear el mismo y lo entrega mediante oficio al Departamento de Contabilidad.

Las demas que le encomienden su superior jerarquico.

%
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Personal Recaudador(a) de ingresos y/o operador(a) cajero(a):

Recibir los cortes parciales y de caja, del efectivo y documentos recaudados en el dia por cada uno de los cajeros para ser
depositado en la institucion bancaria correspondiente.

Revisar correctamente los billetes recibidos de los cajeros(as) en el momento del recoger los cortes de caja, para evitar billetes
falsos; y en caso de detectar alguno, no recibe el corte hasta que esté corregido el mismo.

https://www.banxico.org. mx/billetes-y-monedas/verificacion-autenticidad-un-.html

Elabora un corte de caja general del ingreso diario y los reportes correspondientes, realizando los depésitos ante la institucion
bancaria, esto, tomando las medidas de seguridad correspondientes.

Tener la responsabilidad de cuidar llave, cddigo de caja fuerte para resguardar el recurso.

Seguir las indicaciones de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Vialidad para mitigar riesgos.

Atender las problematicas de las cajas foraneas.

Las demas que le encomienden su superior jerarquico.

16.4. DEFINICIONES

APAST: Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

Municipio de Tultitlan, México.
Corte de Caja: Actividad de comparar el dinero que fisicamente se tiene en caja contra el que esta registrado en el sistema electronico

de cobro desde la apertura hasta el cierre de caja.

\
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Arqueo de caja: Proceso administrativo contable a través del cual se comprueba el dinero en efectivo y en documentos que debe
haber conforme al ingreso publico recaudado por la prestacion de los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento.

Cobranza: Consiste en el cobro o recuperacion de los créditos fiscales originados de la prestacion de los servicios publicos de agua
potable, drenaje y saneamiento que proporciona el APAST.

Facturacién: Emision electrénica de comprobantes (Recibos Oficiales) de pagos por la prestacion de los servicios publicos de agua
potable, drenaje y saneamiento.

Transferencia bancaria: Mecanismo de transferencia electronica de fondos de una cuenta bancaria de persona fisica o juridico
colectiva a otra (APAST), por la prestacién de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Cheque certificado: Documento de crédito certificado por la institucion bancaria a peticion del librador o tenedor, que sirve para
acreditar la autenticidad del mismo y la existencia de fondos suficientes en la cuenta del librador.

Fondo fijo de caja: La cantidad de dinero en efectivo que se destina para dotar a los cajeros (as) para atender las necesidades de
cambios en efectivo, cuando la o el usuario pague sus servicios con billetes de alta denominacion.

Cajero: Servidor publico que realiza la actividad de cobranza o recaudacion de ingresos por la prestacion de los servicios publicos de
agua potable, drenaje y saneamiento

Recaudador: El servidor publico o persona comisionada para recolectar al cierre de la jornada de trabajo los cortes de caja, efectivo y
demas documentos relativos con la cobranza por la prestacion de los servicios publicos de agua potable, drenaje y saneamiento. CFDI:
Comprobante Fiscal Digital por Internet
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COPACI: Consejo de Participacion Ciudadana.
PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
P.A.P.l.: Padron, Archivo y Procesos Informéaticos.

16.5. INSUMOS
e Software de sistema electrénico de cobro
« Software CFDI version 4.0
¢ Impresora laser
e Hojas para impresion de recibos
¢ Sello de cobro.
e Lampara con luz ultravioleta detectora de billetes falsos.
 Plumén detector de billetes falsos.
« (Gasolina de unidades vehiculares de cobranza.
e Papeleria y suministros de equipo de computo.

16.6. RESULTADOS

» Recaudar y facturar los ingresos publicos del APAST por la prestacion de los servicios publico de agua potable, alcantarillado y
saneamiento.

e Entrega en la institucién bancaria correspondiente los ingresos recaudados por la prestacion de los servicios publico de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

o



| \ Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
AEI

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México

. Elaboracién:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 232
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i Febrero

- e — - W - — — - —_

e Entrega de fichas de depdsito bancario, cortes de caja, pdlizas y diarios de ingreso a la Gerencia Administracion y Finanzas y
documentacién correspondiente tanto a esta Gerencia como al Departamento de Padrén, Archivo y Procesos Informaticos.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

e Integracion del informe trimestral.
| e Registro de pélizas contables.
e Validacion, impresién y entrega de los estados de cuenta
e Convenio de pago
e Coordinacion de Administracion, Recursos Humanos y Servicios Generales.
e Departamento de Contabilidad '
e Departamento de Tecnologias de informacién y Comunicacion.
¢ Departamento de Alto Consumo (Comercial e Industrial)
e Departamento Verificacion, Inspecciéon y Medidores.
» Departamento de Padron, Archivo y Procesos Informaticos.

16.7. POLITICAS

« El horario de atencion al publico usuario para el cobro de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento es de
9:00 horas a 18 horas, de lunes a viernes y sabados de 9:00 a 13:00 horas, cuando es cierre del periodo, de pago del bimestre

C b
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anterior; con excepcion de las oficinas foraneas Maxi Plaza Tultitian y Centro Comercial Plaza Jardines, de zona centro y zona
oriente, respectivamente.
No se aceptan tarjetas American Express para el pago de servicios, sin excepcién alguna.
Queda prohibido utilizar en areas de caja teléfono celular.
En oficinas foraneas solo podran utilizar teléfonos celulares el personal del APAST para solicitar a oficinas centrales informacion o
ajustes relativos con el cobro de contribuciones.
Todo usuario sera atendido con respeto y amabilidad sin importar su origen étnico o estatus social.
Todo recibo oficial debe tener sello de caja y rubrica del o la cajera que realiza el cobro.
La liquidacion y orden de pago deberan ir firmadas por el servidor publico del APAST que lo expide.
El convenio de pago en parcialidades debe estar firmado por el usuario y por la autoridad fiscal que lo expide.
Todo pago de derechos por transferencia, la o el usuario contara con los dias restantes del mes que realizd su pago para solicitar
su factura; después de ello, solo se le emitira un recibo a su favor a una cuenta con facturaciéon genérica.
Para realizar el cobro con tarjeta, el cajero (a) es responsable de pasar la tarjeta dos o mas veces en |a terminal punto de venta; y
en el supuesto de generar alguna inconsistencia por cobro referenciado y no se emita el ticket correspondiente, el usuario debera
presentar el estado del banco, comprobando el descuento referido al pago presuntamente realizado; y asi se podra dar el
seguimiento correspondiente en la Gerencia de Administracion y Finanzas.
Cuando la terminal punto de venta presente algun fallo, el servidor publico al manejo de ésta, debera notificar al jefe inmediato para
que solicite el apoyo técnico y se llenara el formato bitacora de incidencias.
Todo cheque certificado que se reciba debe contener:

¥v" Razén Social a nombre del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
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v Debe coincidir la cantidad con numero y letra con el estado de cuenta, orden de pago o liquidacién que emita el APAST, con
firma de quien lo emite y sello correspondiente a la certificacion con los mismos datos al reverso.

v" La fecha de emision no debe pasar mas de treinta dias de la expedicion.

v" El tiempo de entrega del recibo de pago es de dos dias habiles después de recibirlo en la caja, esto hasta hacerse efectivo
en la banca a favor del APAST, hecho que debe darse a conocer al usuario para que le dé seguimiento.

* Pagos con cheque sin certificar.

v' Esta opcion de pago procede si el usuario se encuentra al corriente de pago.

v" Razoén Social a nombre del Organismo Publico Descentralizado Para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

v" Debe coincidir la cantidad numérica y letra con el estado de cuenta, orden de pago o liquidaciéon que emita el APAST, con
firma de quien lo emite y sello correspondiente a la certificacion con los mismos datos al reverso.

v" La fecha de emision no debe pasar de mas de treinta dias de la expedicion.

v El tiempo de entrega del recibo de pago es de tres a siete dias habiles después de recibirlo en la caja, esto para hacerse
efectivo en la banca a favor del APAST, hecho que debe darse a conocer al usuario para que le dé seguimiento.

v" Referencias pago CIE.

¥" Cuando la o el usuario realice el pago por via electrénica a través del portal del APAST, tendra veinticuatro horas para que
este se vea reflejado en su estado de cuenta y debe:

v Referenciar los datos de la facturacion, orden de pago o liquidacion para que se reflejen correctamente en el pago a través
del portal.

v Solicitar su factura a través del correo oficial: facturas_depositos@apast.gob.mx o por medio de ventanilla con una copia
fotostatica de su transferencia y cotejo previo de la banca del Organismo.

e Pagos a través del portal en linea.

2
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v La o el usuario debera de descargar unicamente a través del portal en linea su comprobante factura, no se podra solicitar
en ventanilla ya que este corresponde a un tramite en linea.

e Constancias para facturacion.

v Para efectos de facturacién o transferencias dentro y fuera del pais. Cuando la o el usuario solicite el RFC del ORGANISMO
y datos para referenciar el importe por transferir, la solicitud se debe enviar via oficialia de partes y mediante el correo oficial
del Departamento de Facturacion y Cobranza. Segun sea el caso por efectos de traslado., una vez recibido tomara de tres
a siete dias el envio de esta informacion.

v Cuando el cobro se realice errbneamente, se solicitara al area de sistemas la cancelacion del CFDI y emite este el
comprobante; esto se podra efectuar sélo el dia que se genero el recibo. (llenar formato bitacora de incidencia).

e La recoleccion del traslado de valores debe contar con las medidas de seguridad con base a los lineamientos de control financiero
emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y Municipios.

e Una vez que el calendario de visitas sea verificado y cotejado con la Gerencia de Administracién y Finanzas, llevara a cabo las
visitas a las cajas ejecutando el Corte de Caja de Control (CCCO), sistema que permitira generar un arqueo provisional para
monitorear que el flujo del ingreso sea llevado de manera correcta, (llenar formato bitacora de control).

e El consecutivo de los recibos debe permanecer de manera ascendente durante la gestion.

e La unidad mévil de cobro tiene que estar rotulada para facilitar la ubicacion e interaccion (usuario- operador cajero)

e Operador cajero mévil tendra que mantener limpia la unidad, asi como realizar la difusion conforme a su calendario en los puntos
de cobro.

A,
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16.8. DESARROLLO
N° Responsable Actividades
< Acude a cualquier oficina de cobro del APAST y presenta recibo anterior, estado de cuenta, convenio, orden
Contribuyente de pago o liquidacion para pagar sus contribuciones, por la prestacion de los servicios publicos de agua
Doméstico potable, alcantarillado y saneamiento.
1 C il ' % Paga sus contribuciones y obtiene un recibo oficial del APAST por el monto que desembolso; y al ser por un
B € servicio que tiene en tramite, acude a presentar dicho recibo oficial al area de trabajo del Organismo para obtener
Industrial el servicio que requiere; y al ser por un pago ordinario por los servicios de suministro de agua potable y drenaje,
solo guarda el recibo para realizar su proximo pago.
% Recibe y atiende al usuario en forma respetuosa, preguntandole el pago de servicios que quiere realizar y al
5 presentarle el usuario recibo anterior, estado de cuenta, convenio, orden de pago o liquidacién a pagar, confirma
Operador(a) al usuario: nimero de cuenta, nombre y direccién para evitar algtn error en la expedicion del recibo oficial de
Cajero(a) y pago.
Operador(a) < En el caso de pagar parte de un convenio, verificara que contenga la firma autégrafa del contribuyente y le
. idad informa a éste, del periodo(s) que cubre y cuando le toca realizar su proximo pago, ademas de recordarle no
cajero(a) unida retrasarse en sus pagos.
movil % De ser una orden de pago, revisa que el nimero de cuenta sea el mismo del usuario, asi como verifica que el
importe y los conceptos coincidan con el sistema electrénico de cobro; cuando el usuario va a pagar dos
conceptos en la misma orden, se genera un solo recibo; y cuando sean dos o mas ordenes, se expide un recibo
por cada orden de pago. \
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Pago anual al corriente, verifica que el usuario acredite si es pensionado, jubilado, huérfanos menores de 18 afios,
persona con discapacidad, adulto mayor, viudas o viudos, madres solteras sin ingresos fijos, y aquellas
personas cuya percepcion diaria no rebase los tres salarios minimos vigentes, revisa los documentos
presentados y verifica que los datos correspondan a los de la cuenta para acreditar el descuento.

De ser un pago bimestral, con el servicio medido, verifica su lectura con la del sistema electrénico de cobro; y
si esta no coincide, se le invita a pasar al Departamento de Verificacion, Inspeccion y Medidores para que le
registren la lectura correcta y hacer el cobro.

De ser un pago en cuota fija, cobra la cuota bimestral y pregunta al usuario si desea dejar anticipos,
especificandole que en su recibo aparecera cuantos periodos desea cubrir.
Si requiere factura (CFDI), solicita sus datos fiscales y correo electrénico para que pase al Departamento de

P.A.P.| para darlo de alta, de no hacerlo, no se le podra facturar y se le realizara una factura genérica.
Imprimir el o los recibos (en el caso de que sean varios cobros) y revisar que el importe coincida con la
cantidad cobrada, sellarlo y asentar la rubrica de quien realiza el cobro.

Al final del dia, cierra caja y realiza corte de ingresos, acomodando CFDI (archivo y contabilidad) y clasifica el
ingreso recibido (efectivo, vouchers, cheques, transferencias).

Auxiliar
administrativo o
comisionado
(operador
cajero):

>

Elabora calendario programando las unidades moéviles en las distintas colonias del municipio.

Apoya en la atencién de las problematicas de las cajas foraneas via telefonica sobre dudas de facturacion
y pago de contribuciones, asi como atiende a usuarios de oficinas centrales.

Realiza a peticion de los responsables de las cajas, la cancelacion de recibos por errores varios o a peticion
del usuario por circunstancias varias.

Organiza los documentos generados en la cobranza, separando, clasificando y foliando para turnar a la
Gerencia de Administracion y Finanzas las copias de los recibos oficiales objeto de glosa contable y al
Departamento de P.A.P.I. copias de los recibos para archivo.

Valida el pago por medio del portal en linea, para verificar el saldo cobrado con lo regjstrado en el sistema
electrénico de cobro. \m

Elabora el reporte diario donde valida los arqueos de las cajas cotejando con el sistd@ma electronico de

ey
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cobro, los recibos cobrados con dinero en efectivo, tarjetas, cheques y transferencias; el cual al término de
la jornada entrega al jefe inmediato superior.
% Recibe reporte de trabajo diario revisado y firmado por el o la Titular del Departamento de Facturacion y
Cobranza y por el Gerente de Administracion y Finanzas.
% Distribuye cargas de trabajo y suministra material para el cobro de contribuciones.
Titular del % Supervisa el funcionamiento de las cajas de oficinas centrales y foraneas, asistiendo a las mismas en
4 Departamento las acciones de recaudacion de cualquier situaciéon que se presente.
< Implementa las unidades maéviles de acuerdo con la programacion y necesidades propias del trabajo de
de Facturacion y recaudacion de ingresos.
Cobranza # Realiza a peticion de los responsables de las cajas, la cancelacion de recibos por errores varios o a peticion
del usuario por circunstancias varias.
% Realiza arqueos sorpresivos de caja con el fin de verificar la responsabilidad de los cajeros.
% Controla llaves y codigos de cajas fuertes para el resguardo de valores.
% Recibe el reporte de trabajo diario relativo con los cortes de caja, el cual revisa y firma para después turnarlo al
titular de la Gerencia de Administracién y Finanzas para su revision y firma; e instruye a su Auxiliar
Administrativo para que lo escanee y lo entregue por oficio al Departamento de Contabilidad.
% Recibe y atiende peticiéon ciudadana para instalar una Unidad Mévil en una comunidad o colonia del
5 ; municipio para realizar el cobro de servicios de agua potable y drenaje; solicitud que se canaliza al
Gerencia de Departamento de Facturacion y Cobranza, para programar el envio de la unidad.
Administracion y < Supervisa la recaudacion de ingresos publicos, revisa los diarios de ingreso, recibos de pago y ficha de
ity depésito, al no encontrar inconsistencias, procede a firmar el diario de ingresos.
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ATENCION DE CORRESPONDENCIA
Contribuyente domnestico, Operador cajera/o y operador cajera/o unidad movil  Auxiliar administrativo o comisionado  Titular del departamento de facturacién y Gerencla de administracion y
comercial e industrial (operador cajero) cobranza finanzas

Inicio

v

Acude a oficina de
cobro con toda la
documentacion
necesaria completa

Si el pago es por un
servicio en tramite,
presenta el recibe oficial al
area de \rabajo del
organismo

s

Si ol pago es ordinario
guarda et recibo para el
proximo pago

4

Si solicita factura

.

Recibe y atiende al usuatio
verificando ol servicio a
pagar y confirmando los

datos del usuario

-
Aplica el cobro
dependiendo 5 es

v

«Parte oo

wrigbes me y fevisa los recibos

0 gue 108 Import
sean ¢ 10, seila y coloca la
rubrica de quien realiza el cobro

o de page

v

Cierra la caja, realiza corte

de ingresos y clasifica el

Solicita los datos dinero recibido
fiscales y correo

electronico

Programa unidades moviles
en distintas colonias

v

Resuelve problematicas de facturacién
Yy pagos, cancela recibos por errores o
solicitud del usuario

.
Organiza y atchiva documentos generados
on la cobranza
.

Valida pagos en el portal en linea y
coteja saldos con el sistema
v
Elabora reportes diarios de arqueos de
caja y los entrega a su superior
.

Recibe y revisa roportes de trabajo
diario

Los reportes diarios los
entrega a contabilidad

Fin

Distribuye cargas de trabajo y
suministra materiales de
cobro

-

Supervisa el funcionamiento
de las cajas de cobro

Coordina unidades moviles
para recaudacion de ingresos

.

Cancela recibo por errores y

realiza arqueos sorpresivos
de caja

v
Revisa repoprtes diarios y los
turna a la gerencia de
administracion y finanzas

>

Atiende solicitudes de
unidades moviles para cobro
en unidades

L]

Supervisa la recaudacion de
ingresos publicos

Revisa los diarios de ingreso, recibos
de pago y fichas de deposito

.
Firma los diarios de ingreso si
no hay inconsistencias



Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua F
J APA'§.I Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México X
g
(APAST) 2028 - 2027
Elabonmcion: ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pégina: 241
Feb A
ey GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

16.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1.- Factura o recibo emitido del sistema electréonico de cobro.
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1. Logotipo y leyenda del Organismo.

. Datos de Fecha, Hora, No de Recibo Consecutivo de Recibo Cobrado, Usuario de Cajero v
nimero de Caja.

Datos a Nombre del Usuario (a) a quien fue dada de alta la toma.
Datos de Facturacién del CFDI,

RFC del Organismo.

. Datos Fiscales del CFDI.

. Régimen Fiscal del Organismao.

Clave de Cuenta del Catalogo Fiscal

9. Concepto de Servicio a Pagar.

10. Total de Concepto a Pagar.

11. Total de Todos los Servicios a Pagar.

12. Leyenda con Letra del Monto Pagado.

13. Datos de Lectura Inicial y Lectura Final y Periodos Pagados.

14. Sellos Digitales SAT y CFDI.

15. Leyenda de Recibo (Cliente, Archivo y Contabilidad).

~

BN W e W

general de caja por dia
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1.- Reporte que se Elabora para el Area.
APAST RUPORTE GENERAL s pom DiA 1 p—_
‘:-:..‘g._. " _- g @ ' “““““ Q 'j" :::]...-.. 2.- Fecha del Dia a Elaborar.

’ 3.-_Asignacion de la Caja que da el Sistema SIAG.

4.- Nombre de Caja en Sistema.

. @ @ l bl @ 5.-_Nombre de la Oficina.

@ @ 6.-_Montos Cobrados en Diferentes formas de Pago por cada Caja.

7.-_Total Cobrado Por Cada Caja.

TILE

8.- Total Cobrado por Todas Las Cajas.
9.- Total cobrado por el Portal de Pago Open Pay.

@ 10.-Total Cobrado en Todas Las Cajas Recaudadoras incluyendo Portal de Pagos Open Pay .
~ 11.{rotal Que Refleja El Sistema SIAG.
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) A o @ 1.- Nombre del Reporte.
Y

2.- Es la Clave que se Agrega de Acuerdo al Catdlogo de Cuentas.

s Raic Qm« T 4.- s el Cobro Total con IVA, sin IVA E IVA.
A4
‘ - 5.- Total cobrado por cada Concepto.

5.- Numero de Cuentas del Padrén de Usuarios.

‘ 3.- Es el Concepto de Acuerdo al Catalogo de Cuentas.

6.- Nombre y Firma de la Jefa (e) del Departamento.

7.- Nombre y Firma del Gerente de Administracion y Finanzas.
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Nombre del Reporte.

Fecha del Reporte.

Cantidad de Billetes Contados.
Cantidad de Monedas Contadas.
Total de Efectivo a Depositar.

N

Diferencia con Sistema en Caso que Exista.
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i
D. Adriana Patricia Calderon
Magafa. Jefa del Departamento
de Facturacion y Cobranza

Y S .

Lic. Emmanuel Alexandro Rosales Pifia
Gerente de Administracién y Finanzas.

%ector General

Elaboro

Reviso

/ Aprob6 N

DEPARTAMFNTO DE
FACTURACION
Y COBRANZA

Lo T

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

DIRECCION
GENERAL
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17. EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES
17.1. OBJETIVO

Suministrar los materiales y servicios a las unidades administrativas del Organismo, conforme a las necesidades y acorde a la disponibilidad
del presupuesto para cada ejercicio fiscal.

ALCANCE

Aplica a todas las unidades administrativas adscritas al Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

17.2. REFERENCIAS
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e (Cddigo Fiscal de la Federacién, (articulo 29 y 29-A).
¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
e Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
» Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente, capitulo 11, 1l y IV.
e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
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e Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, vigente.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal vigente

e Bando del Municipio de Tultitlan vigente

17.3. RESPONSABILIDADES

Titular del Departamento de Recursos Materiales:
e Realizar actualizaciones y/o modificaciones al presente procedimiento.
e Revisar que la requisicion cumpla los lineamientos correspondientes para realizar la compra y pasarla a la persona encargada de
las cotizaciones.
e Controlar los folios de las requisiciones.
e Revisar los cuadros comparativos y verificar la calidad, tiempo de entrega y condiciones de pago.
e Revisar las 6rdenes de compra de materiales y servicios.

Auxiliares administrativos del Departamento de Recursos Materiales:
e Recibir la requisicion del material o servicio para cotizar precios con los diversos proveedores enlistados y realizar la compra con el
proveedor que otorgue el precio mas bajo y de mas duracion en garantias.
e Auxiliar administrativo 1: realizara cotizaciones de servicios y reparaciones a unidades vehiculares.
e Auxiliar administrativo 2: realizara cotizaciones de materiales y servicios.

g
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e Auxiliar administrativo 3: realizara cotizaciones de materiales hidraulicos.

¢ Realiza los diferentes tipos de contratos (pedidos o formales) y/o convenios hacia los proveedores para realizar la entrega del
soporte al area de contabilidad.

e Se encarga de soportar las requisiciones ya autorizadas y compradas por el jefe del area, asi mismo generando el soporte
correspondiente.

Gerencia de Administracion y Finanzas:
e Validar los cuadros comparativos de acuerdo a las cotizaciones recibidas.
e Autorizar las érdenes de compra de materiales y servicios.
e Verificar que el presente manual de procedimientos se lleve a cabo.
17.4. DEFINICIONES
Adjudicar: Asignar o atribuir algo a una persona o a una cosa.
Adquisicion: Obtencion o compra de algo.

Material: Conjunto de maquinas, herramientas u objetos de cualquier clase, necesario para el desempefio de un servicio.

Mercancia: Cosa mueble que se hace objeto de trato o venta.
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APAST: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México.

Requisicion: Formato para peticion de materiales.
Suministro: Abastecimiento de algin material necesario.

17.5. INSUMOS
Requisicion de Recursos Materiales.
Requisicion de Servicios.
Orden de Compra.
Cuatro Comparativo.
Fotos o Evidencia.
Cotizaciones.
Factura.
Requisicion de Materiales de Salida del Aimacén.
Solicitud de Pago.

17.6. RESULTADOS

Ejecucion al Programa Anual de Adquisiciones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS yéL
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e Manual de Procedimientos Plan Anual de Adquisiciones.
e Devolucion de Materiales y Material No Conforme.
e Recepcion y Salida de Materiales.

17.7. POLITICAS

Toda adquisicion de bienes o servicio debera estar respaldada por una requisicion, con la informacion técnica necesaria y suficiente para
adquirir lo solicitado por el usuario.

De los procedimientos de contratacion: el Organismo podra contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, mediante los requisitos
que a continuacion se indican:

e Licitacién Publica.

e Adjudicacion directa.

e |nvitacion Restringida.
Las Requisiciones de Material y/o Servicio, deberan de contener las firmas autografas del area solicitante, asi como el sello oficial de la
misma. Ambos en color azul.

Las unidades administrativas previo a entregar su requisicion al Departamento de Recursos Materiales, deberan en su caso, verificar
existencias en el almacén y solicitar plasmar el sello de “No existencia” en la requisicion, asi como verificar con el Departamento de
Presupuesto y Control de Pagos si cuentan con la suficiencia presupuestal y la calendarizacion de gasto correspondiente plasmando el

sello en la requisicion. A

o 7/
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El visto bueno del Subdirector y el Director General se plasmara hasta el momento con el que cuenten con los sellos de almacén y el
Departamento de Presupuesto y Control de Pagos.

Toda adquisiciéon de bienes o servicios debera ser soportada por:

e Requisicion del bien o servicio.

» Cotizacion para adquisiciones de bienes o servicios, sin incluir el impuesto al valor agregado (las cotizaciones deben anexarse a
las adquisiciones dependiendo de los montos maximos autorizados por el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
México para el Ejercicio Fiscal correspondiente).

» Contratos: para adquisicion de bienes o servicios tomando en consideracion el costo de los mismos.

» Cuadro comparativo: para adjudicacion de bienes o servicios realizados mediante el procedimiento de adquisicion directa, invitacion
restringida o licitacion publica con cotizacion de dos o tres proveedores.

» Acta circunstanciada. Para adjudicacion de bienes o servicios realizados mediante los procedimientos mencionados.

* Actas de junta de aclaraciones, acta de apertura de ofertas, cuadros de evaluacién técnicos y econdémicos y comunicacién de fallo
para adquisicién de bienes o servicios a través del comité de adquisiciones (licitaciones publicas).

e (Garantia de sostenimiento de las propuestas. - el Organismo solicitara una garantia del 10% al 20% del monto total de la propuesta
para la adquisicion de bienes o servicios que se realicen a través del comité de adquisiciones (segun el procedimiento que
corresponda), sin incluir el impuesto al valor agregado. Por lo que, dicha garantia podra ser cubierta mediante fianza o cheque
certificado a nombre del instituto.

e Garantia de cumplimiento del pedido o contrato. - el instituto solicitara una garantia por el 10% del pedido o contrato sin incluir IVA
para la adquisicion de bienes o servicios del importe total del contrato.
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Se podra exceptuar a los proveedores o prestadores de servicios de otorgar la garantia del cumplimiento del contrato, siempre que
suministren antes de la suscripcion de contrato la totalidad de los bienes o servicios, y el monto del contrato no exceda de dos mil
veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion Vigente.

Los CFDI, deberan contener todos los requisitos fiscales establecidos en la ley.

La coordinacion resguardara por 5 afios el soporte documental de las adquisiciones realizadas.

Para efecto de contar con una base de datos de proveedores confiable, el Organismo solicitara a los proveedores interesados en formar
parte de dicho catalogo, la siguiente documentacion:

Acta constitutiva y su ultima modificacion, tratandose de personas juridicas colectivas; o acta de nacimiento, tratandose de personas
fisicas;

Poder suficiente del representante legal, emitido por Fedatario Publico; en su caso.

Constancia de Identificacion Fiscal e Inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes, que sefiale el domicilio fiscal vigente, asi
como actividad preponderante al momento de la solicitud de registro;

Opinién de cumplimiento positiva actualizada

Identificacion oficial del propietario o del representante legal;

Declaracion fiscal anual del ejercicio inmediato anterior o estados financieros del ultimo ejercicio fiscal, dictaminados por contador
publico registrado en términos del Cédigo Fiscal de la Federacion; o los estados de cuenta bancarios, en los que se indiquen los
movimientos realizados y el saldo a final del mes anterior a la fecha de solicitud de inscripcién, para el caso de empresas de nueva
constitucion.

Estados financieros del mes inmediato anterior a la fecha de solicitud de inscripcion, acompanados de la Cédula Profesional del
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Contador Publico que los emite;
e Dos fotografias recientes tamafio infantil a color, del propietario o representante legal; y
e Carta compromiso de verificacién y actualizacién de documentos.

e Carta de protesta de decir verdad, que no se encuentra bajo los supuestos del art. 74 de la Ley de Contratacién Publica del Estado

de México y Municipios.

Las entradas de bienes nuevos al almacén, deben estar soportadas con la copia de la factura correspondiente.

Los movimientos de salida de almacén deberan estar soportadas con la documentacién correspondiente.
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17.8. DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Llenara la Requisicion de Material o Servicio de acuerdo al material solicitado anexando la
descripcién exacta y detallada del mismo, sin indicar marcas, especificando el uso y destino del
1 Unidad Administrativa Solicitante | material, verificara la existencia en el almacén en su caso y solicitara se plasme el sello de “No
existencia”. en la requisicion. para que pueda obtener el visto bueno del Subdirector y el Director
General.
Verificara existencia del material requerido y en caso de no contar con el material suficiente
2 Almacen b i e =
plasmara el sello de “No existencia” en la requisicion.
3 Uhiaad Adiniaintiaiiod Balicitaiss Acud_lra a!I Departamento de Presupugsto‘y Control de Pagos parg que le coloque el sello de
Suficiencia Presupuestal y la calendarizacién del gasto correspondiente.
4 Departamento de Presupuestoy | Se encargara de verificar la suficiencia presupuestal y la calendarizacion del gasto de la unidad
Control de Pagos administrativa y plasmara el sello en la requisicion.
5 Unidad Administrativa Solicitante At_:udlra a la Subdireccion y Direccion General por la firma autdgrafa ) | sello del Subdirector y
Director General para su entrega al Departamento de Recursos Materiales

4
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Departamento de Recursos e £ < :
6 P P Se recibira la Requisicion con los requisitos ya estipulados
7 o Departar'nento - Cotizara el requerimiento con los diferentes proveedores del catalogo
Recursos Materiales
8 Gerencia de Administracion y Recibira las cotizaciones elaboradas por el Departamento de Recursos Materiales anunciando
Finanzas al de mejor precio
9 Departamento de Recursos Se encarga de elaborar los diferentes contratos y/o convenios de las adquisiciones o servicios
Materiales requeridos por el solicitante
10 s pl Departamento - Recolecta los documentos requeridos por la Gerencia de Administracién y Finanzas (soporte)
Recursos Materiales
i Departamento'de e Autorizada la compra se hace la adquisicion del mueble
Materiales
Departamento de Presupuesto y : 3
12 Control de Pagos Se hace el pago del material requerido
El proveedor(a) se encargara de entregar el material pedido al almacén con factura, para que
13 Proveedor(a) i A
sea recibido y cotejado por el responsable del Aimacén
14 Unitlad Akninistrative Sollciants El solicitante peticionara una Requisicién de Salida de Material del Almacén para poder recoger

el material requerido \

Rl
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15 Almacén Recibira la orden de salida ya elaborada por el solicitante y entregara el material solicitado

Recibira y firmara de conformidad el archivo para que pueda utilizar el material para lo que es

16 Unidad Administrativa Solicitante .
requerido
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17.9. DIAGRAMACION
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La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, obras y acciones
contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados; con objeto de evidenciar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una alineacion horizontal en el proceso de
planeacion.
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17.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

REQUISICION DE RECURSOS MATERIALES No.
DEPARTAMENTO SOLICITANTE
i FoLI0
T soucma ) AUTORIZA

Bt + i, o s

N

Puts1o FutsTo e

— o s {
I G SEMATION
PART  CODISO \WEDWOM, — oI mATEmAL

0
11

OM AL

Se anotard

Se anotara la fecha en que c& realiza 12 orden de compra

Se anotard ¢l numero 6 orden de compra

£ anotard ¢l nmero 62 proveedor que le fue asignado dz acuerdo 3l Catdlogo de Proveedores

Se anotara los datos fiscales del proveedor de acuerdo  la Constanca de Stuaodn Fiscal

Se anotard las fechas en las que se realzd la requisiodn, fecha de recepodn y nimero de fol ¢e
requisiodn
Se anotara los peniodos de enlrega y condicones de paga del malerial qus se pretende adquiny

Sé anotara ¢l nombre d¢ la unidad administrativa y nombre completo el solctante

Se anotard los datos completos del matenal 3 surty

Se anotard ¢ destng 62l matenal

Se anotard la fecha en el que e realza el pecido

St anotard los nombres completos y frmas autdgrafas de quisn tevisa. autoraa y visto bueno

e



N SO« S = T il L et e
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua F
)’APA&I Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México 7
)|
— (APAST) 2025 - 2027
Elaboracion: 1: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS B Pagina: 261
Febrer ‘ =
,_D;eso GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A APAST :
~

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

REQUISICION DE SERVICIOS
DEPARTAMENTO SOLICITANTE

rrrrrrrr

OBSERVACIONES

DIRECTOR GENERAL

ORIGINAL

Nim Instrucciones de llenado

El Nombre de a unidad administrativa solictante.
Fecha de requisicion.

El Nombre completo del jefe 0 eerente' solicitante.
El Puesto de jefe o director solicitante.

Firma autografa en finta azul.

El Nombre complelo de fa gerenciaquien autoriza.
El Puesto del director quien autoriza.

Firma autdgrafa en tinta azul.

El nimero de partida.

El nimero de codigo.

Se anotara la unidad de medida del material.
Cantidad solicitada.

Canfidad autorizada.

La Descripcion del material

T I g R S Y

Se anotard el destino del material.

Se anotard las observaciones y especificaciones del material solicitado.
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COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DEL ORGANISMO PUBLICO DE PARA LA PRESTACION DE AGUA POTABLE. ALCANTARL LADO ¥
SANEAMENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN

ACTA DE PRESENTACION, EVALUACION DE PROPUESTAS TECMICAS, DICTAMEN Y FALLO
CUADRO COMPARATIVO DE PROPUESTAS
NO. DE CUADRO:

Lay APASTY

INMUEBLES ¥ CONTRATAR SERVICIOS, MEDIANTE AD JUDICACION DIRECTA. FECHA

ZON EL PROPOSITD DE EVALUAR LAS PROPUESTAS ¥ FORMULAR EL DICTAMEN HACIENDO CONS TAR LA RESERA CRONOLOGICA DE LDS ACTOS DEL PROCEDIMENTO ¥ EL ANAL ISIS DE LA MISMA
HACENDC LA REFERENCIADE LAS RAZONES ¥ FUNDAMENTOS OUE SERVIRAN DE BASE PARA EL FALLO DE ADJUDICACION CORRE SPONDIENTE . CONSIDERANDO LOS SIGUIENTES

SE LLEVARA A CABO LAADOUISICION. LA AREA SOUCITANTE REMETE REQUISICION No. DIRIGIDAAL L C ANTONIO VILLALDBOS RODRIGUEZ, GERENTE DE ADMINSTRACION ¥ FINANZAS,
SOUICITUD REALIZADA DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICLLOS 1 FRACCION IV, 3 FRACCTION 1. 11, 14 27 FRACCION |, 48 FRACCION IV ¥ XI DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICSI0S. SE EFECTUARA EL PROCEDIMIENTO DE ADUUDICACION DIRECTA RELATIVAA LA ADOUISICION DE _ SOUCITADA
on ___ JEFE DE

MANFEESTAN LOS OFERENTES QUE PARTICIPAN EN LA ADJUDICACION OUE NOS OCUPA Y OUE TE'&N H.END CONCCIMIENTO DEL OBJETO DE LAPRESENTE ADQUISICION  AS| MISAMO COMD DE
ITORGAR EN TIEMPO ¥ FORMA LOS BIENES SOLICITADOS POR EL COM FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS ' FRACCION IV
11,54, 27 FRACCION i, 48 FRACCION IV ¥ X DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL | EBT‘DOM IEII:O ¥ MUNICIPIOS ¥ 45 FRACCION v DEL REGLAMENTO. EL SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO SE
LEVA A CABO EL ACTO DE PRESENTACION DE PROPUE STAS DE LAS PERSONAS QUE ATENDE RON LA PRESENTE INVITACION PARA ADJUDICACION DIRECTA

ENTREGA DE PROPUESTAS REVISION DE 5US Pnomesus EN SU ETAPA CUANTITATIVA CONCLUYENDO QUE LAS EMPRESAS
I——— R —— S e CUMPLEN CON TODOS LOS REQUISITOS SOLICITADOS POR LA CONVOCANTE COMO A

CONTINUACION SE NDICA.

PRESUPLESTD
APROBADO
MONTO
ADIDIC AR
PROPUESTA 1 PROFPURSTA 2 FROPUESTA 3
NOMEBNE  RAZON SOCIAL FISCAL
TELEFONOIS:
mEPFRESENTAMNTE
FARTIA CCmC O CANTIDAD = pu TOTAL Py TOTAL "y TOTAL
==
s s 3 ] 3 s
] ] s s s s
s ] ] s 5 +
s s s s . s E
T A ] BT A 4 Sl TU A 1] [
(=) L] e b . i L
Tote 3 oAy s To A 3 \
OOk T 6 SOy 30 Deas b aAL W Caaln \
TE O DE ERTRECA AL DnAs co e LR
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MALISS ¥ EVALUACION DE PROPUESTAS. APECADOS AL ARTICLAO 37 LALEY D CONTRATACION PUELICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPOS SE EVALUARCN LA PROPUESTA TECNKCA Y
[ECONOMICAS EN SU FASE CUALITATNVA, CONCLUVENDD QUELASEMPRESAS : s CUMPLEN CON
[TODOS LOS REQUISITOS SOUICITADOS POR EL AREA SOUICITANTE DEL MEUO 8000 5 PFORMA QUE (AEMPRESA  PRESENTA UN PRECIO MAS BAXD
JEN LA PROPLE 5TA ECONCMICA. POR L0 QUE SE INFORMA OUE S QUIEN MEJORE'S CONDICONES OFRECE AL CRGANGMO PUBL IO DE SCENTRAL ZADO PARA LA PRE STACION DE AGUA POTAR £
WLCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO D TULTITLAN

DICTAMEN ADJUODICACION APECADOS AL ARTICULD 37 LALEY DE CONTRATACON PUBLICA DEL ESTADD DE MEDCO ¥ MUNICIMOS  SE SWORMA QUE LA EMPRESA
CUMPLE CON TODOS LOE REQUISITOS SOUKCITADDS POR LA CONVOCANTE

FALLO DE . APECADOS AL ARTICULD 38 LA LEY OF CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADD DE MEXICO ¥ MUNICIIOS. INFORMA OUE QUIEN CUMPLE COM MEJORES CONDICIONES EN
CUANTD APRECID. CALIDAD, OPCRTUNIDAD ¥ OF MAS CIRCUNSTANCIAS PERTINENTES A FAVOR DEL OROANIGMO PUBLICO DESCENTRALZADO PARA LA PRESTACION DE AGUA POTABLE
PLCANTARLLADO Y SANEAMENTODEL MUNICPIODE TATTTLAN ESLAEMPRESA  __  PORLACANTIDADDES

00/100 M N ) CON VA NCLUIDO. DOCUMENTO QUE SERWIRA COMO ACEFTACION DE LAADJUDICACION DE LAMISMA AS! MISMO SE NOTFICAQUE EL FALLD E5
NAPECAELT PERT BN FUBRSCD PODRA NCONFORMARSE ANTE LAAUTORIDAD COMPETENTE DENTRO DEL TERMING ESTABLECIDO ENLALEY

:Wmmm
URSOS HUMANGE Y SERVOOS
CENERALES

DPTO DE RECURSOS

GERENCIA DE ADMMNISTRACION ¥
MATERALES FNANZAS

AREA SOUCTANTE

— R Y e e P e

il

Se anotard

Se anotard el numero de requisicion

Se anolara el nmero de orden de compra

Se anotara la fecha en que se realiza el cuadro comparativo

Se anolard la cantidad de materiales que fueron colizados

Se anofar 13 descripcion del material

Se anolara la unidad de medida del material

Se anotard el nombre completo del proveedor que cofizo el mejor precio, calidad,

liempo de entrega y condiciones de pago

Se anotara ¢l nombre complelo del sequndo proveedor sequn el precio. caidad, tismpo de enbiega y
condiciones de pago

Se anolara el nombre complelo del tercer proveedor sequn el precio. calidad, tiempo de entrega y
condiciones de pago

Se anolard el destino del material

Se anotara los nombres completos y firmas autografas de quien revisa, autorza y

elabora



L 5 e T EE ' ol 1
\ Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua ‘ ﬁgw i
JAPA§J Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México '
[ 2015307 J |
(APAST) ZOZS 2077
Elaboracin: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ' Péagina: 264
Feb
iy GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

Saneamie del Municipio de Tultitlan, Mexico

Tultitldn, Estadode México,a _de  de

Gerencia de Administracion y Finanzas
Coordinacion de Administracion,
Recursos Humanos y Servicios Generales
Departamento de Recursos Materlales
OPD.APAST/GAF/CARHSG/DRM/___/2025

Asunto: Solicitud de pago HO. SE anotlri
1 S anofard la fecha de la solictud de cheque
KKK KX KX XXX KX KX KX KX KXKXXX 2 Seanotard el nombre completo a favor de quien se realizard ks ransferencia o cheque
g 3 Seanotaril cantidad en nimero yler
4 Seanotard el nimero de folio de la factura para page
Por medio del presente reciba un cordial saludo, al tiempo que solicito de la manera més 5 Seanotard el nombre completo de quien elabora y autoriza

atenta se realice la revision de las facturas y de ser viable, realizar el tramite de su pago
correspondiente:

No. Proveedor Factura | _Importe
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Reviso

lexandro Rosales Pifia
Gerente de Administracién y Finanzas
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DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION
Lic. Emmanuel Alexandro Rosales Pifia
55-5888-3333
Gerente
55-5899-5360
Lic. Laura Zarate Matias
Ext. 102
Departamento de Presupuesto y Control de Pagos

55-5888-3333
Lic. Victor Hugo Maturano Gordiano 55-5899-5360

Departamento de Contabilidad Ext. 103

Isidro Fabela 722, Barrio Nativitas, C.P. 54900, Tultitlan
) o 55-5888-3333 :
Adriana Patricia Calderon Magafia Estado de México.
55-5899-5360
Departamento de Facturacion y Cobranza

Ext. 115

S 55-5888-3333
Viviana Cruz Garcia

Departamento de Gestion de Recursos Federales y 55-5899-5360

Estatales Ext. 139
; 55-5888-3333

Lic. Laura Rodriguez Rodriguez

55-5899-5360

Coordinacién de Recursos Humanos bt s

xt.
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55-5888-3333
55-5899-5360
Mtra. Julia Renteria Rivera S0t Isidro Fabela 722, Barrio Nativitas, C.P. 54900, Tultitlan
Departamento de Recursos Materiales Estado de México.
55-5888-3333
Ing. Mauricio Eduardo Olascoaga Arellano 55-5899-5360
Departamento de Control Vehicular Ext.117
55-5888-3333
Francisco Antonio Tapia Suasnavart Isidro Fabela 72°, Barrio Nativitas, C.P. 54900, Tultitlan
55-5899-5360 :
Departamento de Servicios Generales y Almacén Ext. 122 Estado de México.
55-5888-3333
Miguel de Jesus Lopez Pérez
55-5899-5360
Departamento de Tecnologia de Informacién y
Ext. .125
Comunicacion
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HOJA DE ACTUALIZACION.
FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
Enero del 2022 Derogado
Febrero del 2023 Derogado

Febrero del 2025

www.apast.gob.mx

El presente Manual de Procedimientos de la Gerencia de Administracion y Finanzas. del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, deroga sus ediciones anteriores y
sera publicado en la "Gaceta Municipal" para su difusién, asimismo, en la pagina web institucional
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