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1. PRESENTACION

La sociedad de Tultitlan exige de su gobiemo cercania y responsabilidad
para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y
constante prosperidad. Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno
abierto, eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la
generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente
en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propoésitos.

La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los
problemas publicos su prioridad.

En este contexto, esta Descentralizada Municipal transita a un nuevo
modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor parala
ciudadania.

Este modelo propugna para garantizar la estabilidad de este Organo
Descentralizado Municipal que ha demostrado su eficacia, pero también por
el cambio de aquello que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de este Organismo Descentralizado tiene
como base la mejora continua de las practicas administrativas, emanadas
de la permanente revisibn y actualizacion de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de
proyectos de innovacion.

El presente manual de procedimientos documenta la accién organizada para
dar cumplimiento a lo enunciado en el numeral IV.VL. I. Il. Subtema: Manuales
de organizaciéon y procedimientos del Plan de Desarrollo Municipal 2019-
2021.

La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, y
los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de esta Descentralizada Municipal.




Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitldn
Apa WS.E Tultitlan, México. SR8 = 22
Novembes 01 ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pégina: 4 de 87

Este documento contribuye a los procesos administrativos que guardan las
relaciones jerarquicas al interior de las unidades administrativas y su
relacion entre éstas en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y

evaluacion de la accién administrativa.

El reto impostergable es la transformacion de la cultura este organismo
descentralizado hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,

organizacion, liderazgo y productividad.
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2. OBJETIVO GENERAL

Contar con un documento administrativo que presente de manera
sistematica los procedimientos inherentes a la operacién y actividades que

realiza cada una de las unidades administrativas in

mediatamente

subordinadas al director general coadyuvando en el disefio y aplicacion de
métodos y sistemas de trabajo que mejoren la eficiencia del proceso
administrativo; orientando a la ciudadania beneficiaria de los servicios que

se proporcionan en el OPD.APAST

3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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4.RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
: Manual de Procedimientos
; . Direccién: Direccién General
@ | Control de Gestién
Apast 5 Institucional
1 Departamento: N/A
No. Revision: Fecha: Tipo: Trimestral
02 Noviembre 12, 2021

OBJETIVO
Ejecutar los acuerdos y disposiciones que emita el Consejo Directivo, mencionando
las medidas necesarias para su realizacion, asi como la eficacia de los tramites y servicios
que proporciona el Organismo.
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ALCANCE

Aplica a todas y todos los servidores publicos de estructura y Organizacién adscritos a
esta Descentrada Municipal.

todas y cada una de las areas que intervienen en el desarrollo de cada uno de los

Los procedimientos que a continuacion se presentan, involucran de manera directa a Q\
procesos, algunas administrativas y otras de manera operativa.

REFERENCIAS

Constituciones:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos .
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México T
Leyes federales:

Ley de Aguas Nacionales

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley Federal del Trabajo

Leyes Estatales

Ley Organica de la administracion Publica del Estado de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal 2021

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio
2021

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de responsabilidades para los servidores publicos del Estado de México y

Municipios. P4
Ley del Agua del Estado de México y Municipios

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México AT\

Ley General de Contabilidad Guberamental ‘ /5 )

Ley del Trabajo de los Servicios Publicos del Estado y Municipios '*-/

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios

Cadigos:

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

Cédigo Administrativo del Estado de México

Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del OPD APAST Tultitlan




Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, N]l

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian
Apast Tultitlan, México. 2019 - 202
Nosembre 21 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 8 de 87

Presupuesto:
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del
afno 2021

RESPONSABILIDADES

Del Director General:

Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Consejo Directivo, dictando las medidas
necesarias para su cumplimiento

Presentar al Consejo Directivo, a mas tardar el veinte de diciembre de cada afio. Los
presupuestos de ingresos, los programas de trabajo y financiamiento para el siguiente
ano.

Representar al Organismo ante cualquier Autoridad, Organismo Descentralizado Federal,
Estatal o Municipal, Personas Fisicas o Morales de Derecho Publico o Privado; con todas
las facultades que corresponden a los apoderados generales para pleitos y cobranzas,
actos de administracion y actos de dominio en los términos que marca el Cédigo Civil
del Estado; asi como otorgar sustituir o revocar poderes generales o especiales.

Realizar actos de dominio, previa autorizacién escrita del Consejo Directivo.

Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito.

Proponer al Consejo el nombramiento del personal del Organismo.
Ser el medio del Organismo para proponer las tarifas de los servicios

Conocer el padrén de las comunidades que cuenten con el servicio de agua potable y
alcantarillado, asi como de aquellas que carezcan del mismo.

Podra determinar la revocacion de los permisos de descargas de aguas residuales.

Encomendar a la Subdireccion General, lo represente y atienda a la ciudadania cuando
asi se requiera o en su ausencia.

Llevar a cabo lo descrito en el presente manual la finalidad de mejorar la calidad,
productividad y calidad de los servicios que ofrece la Direccion General.

Las responsabilidades sustantivas de la secretaria A, son:

Organizacion y gestion de agenda (citas, reuniones, recorridos, etc.), estableciendo para
ello los contactos y comunicaciones necesarias.

W)
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Redaccion, procesado y clasificacion de correspondencia postal o electrénica.
Gestion de documentos: monitoreo, seguimiento y conclusion.
Registro de los ciudadanos en el libro de gobierno.

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
y poner en practica soluciones con ellos, cuando asi se requiera.

Control del archivo en tramite, asi como de los minutarios.
Apoyo en la captura de los formatos de entrega-recepcion
Revision de oficios que firmara el Director General. Q \
Recepcion y procesado de llamadas telefonicas del area de Direccion. -

Verificacion y actualizacion del inventario general del mobiliario y equipo de cémputo de
la Direccion General, asi como los resguardos de los mismos. m

Son responsabilidades adjetivas de la secretaria B:

Gestion de documentos.

Control del archivo en concentracion.
Verificacion y actualizacion del inventario general del mobiliario y equipo de computo de
la Direccion General, asi como los resguardos de los mismos. @
Facilitar la busqueda de informacién que se emite y recibe en la Direccién General. -

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo,
tramitacion, captura o similares.

Recepcion y procesado de llamadas telefénicas del area de Direccion.

Cubrir las actividades de la Secretaria A, cuando se requiere.

Comisionada

Derivado de la contingencia sanitaria Covid-19, la seguridad y la salud en el trabajo ha
sido parte esencial en esta Descentralizada Municipal que, al ser una actividad esencial,
se comisiona una persona para realizar las siguientes medidas preventivas:
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Realizar el protocolo de desinfeccion del area de trabajo y de los implementos que ocupa
la Direccion General antes de dar inicio a las labores; por ejemplo, computadores,
teléfonos, escritorios, pasillos, bafos, equipos, puertas, entre otros.

Proporcionar geles hidroalcohdlicos que cumplan con la NOM-EM-022-SE/SSA1-2021
para la limpieza de manos, tanto a personal como a usuarios y/o usuarias que se
encuentren en la direccion general; cuidando siempre la sana distancia.

Limpieza y desinfeccion de la sala de juntas y de la oficina del Director General después O(\
de cada audiencia publica.

DEFINICIONES

jerarquica, responsables de fijar los objetivos de largo plazo y de definir las estrategias

Alta Direccion: Persona o conjunto de personas que tienen una responsabilidad C/}
gque permita su consecucion.

Audiencia Publica: Participacion ciudadana, en el que se otorga a los interesados la
garantia de saber de qué se trata y de manifestarse en forma previa al acuerdo de una
decision.

Comisionada: Persona que se encarga de realizar una accion asignada por su superior
jerarquico.

Gestion: Todos aquellos tramites que se realizan con la finalidad de resolver una
situacion.

Hardware: Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una computador;
0 un sistema informatico.

Mandos Medios: Se entendera como directores y jefes de area.
N/A: No aplica
PbRM: Presupuesto basado en resultados municipales.

Punto de acuerdo: Es un documento en el cual se propone y/o expone al Consejo
Directivo una propuesta en relacién a determinada ley, conflicto social, politico y/o
economico.

Secretaria: Persona que se encarga de recibir y redactar la correspondencia de un
superior jerarquico guardando la confidencialidad.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
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INSUMOS
Listado de puntos a tratar en el Consejo Directivo
Convocatoria para sesion del Consejo Directivo
Audiencias ciudadanas
Reportes estadisticos de los servicios que proporciona este Organismo
Hardware

RESULTADOS  (}

Regularizacion de usuarios, respecto a los servicios que presta el Organismo.
Adquisicion de maquinaria, equipo, tanques cisterna, mantenimientos del equipo (L 1
electromecanico, para satisfacer las demandas de la ciudadania y mejorar la calidad de

vida de los tultitlenses.

Convenios de pago con instituciones gubernamentales, federales y estatales.

Contestacion a las peticiones de la ciudadania

Entrega de presupuesto basado en resultados

Cumplimiento a los ordenamientos legales aplicables (archivo, entrega-recepcion)

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Asistencia Juridica

Conduccion de politicas publicas
Entrega de PBRM

Atencion de Servicios Informaticos
SAIMEX, IPOMEX

Atencion y respuesta a solicitudes
Campainias de difusion

Cheques

Suministro de combustible

Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones
Patrimonio

Recepcion y Salida de Materiales
Transferencia y préstamo de documentos
Mantenimiento Preventivo

Control de Gestion

Factibilidades de uso no doméstico
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POLITICAS

En caso de ser procedente podra expedir el permiso de descargas de aguas residuales,
asi como factibilidades, evaluaciones técnicas de factibilidad, respuestas o
contestaciones a solicitudes e informes.

Previo acuerdo del Consejo Directivo podra modificar los alcances de las condiciones de
descarga de aguas residuales establecidas en los permisos otorgados. @(

Se delegara a la Consejeria Juridica Municipal, acorde con el articulo 83 y 84 del Bando
Municipal la representacion del ejercicio de las acciones legales correspondientes para
la defensa de los intereses y derechos del Organismo.

Toda la informacién generada en el horario laboral y en la infraestructura tecnolégica /D
dentro de nuestras instalaciones es propiedad del Organismo Piblico Descentralizado

para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del C
Municipio de Tultitlan, México.

Todos los documentos que se elaboran para firma del Director General deben contener

iniciales del Director General, iniciales del Director o Jefe de area en mayusculas e

iniciales en miniscula de la persona que elabora, asi como sus ribricas.

La recepcion de documentos para firma del Director General se recibira el horario y dias ’
habilitados.

Aquellas y aquellos servidores publicos que soliciten nimero de oficio interno y/\ @
extemno, deberan registrar en el minutario su nombre en el apartado “solicita”, una vez ,

que se entregue el documento firmado y sellado por el director general, firmaran a un

lado de donde anotaron su nombre.

La entrega del acuse original no debera exceder de 5 dias habiles.

Los documentos que por su naturaleza sean de caracter de urgente, requiriendo la firma
del Director General, deberan contener la ribrica del Consejero Juridico.
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eAtencion a Usuarios DESARROLLO
Responsables que intervienen 7 ]
No. en el procedimiento Actividades
1 Usuario y/o usuaria u otros Solicitan en recepcion pasar a la direccién general

La recepcionista informa via telefénica a las
secretarias de direccion general.

identificacién oficial, para registrarlos en el libro de
gobierno y entregarles un gafete de visitante, (max. 3 L \/
personas). y les recuerda la sana distancia.
Proporciona gel hidroalcohdlico a cada uno de los
3 Persona comisionada usuarios y/o usuarias u otros, recordandoles la sana
distancia.

Los pasa a la oficina del Director General para ser
atendidos.

2 Recepcionista Solicita al Usuario y/o wusuaria u otros una Q\

Cuando el Director no se encuentre o asi se le instruya,
4 | Secretaria A seran atendidos por la Subdirectora General.

Y en ausencia de ambos superiores jerarquicos, la
secretaria canalizara al area correspondiente al
usuario y/o usuaria u otros.

Atiende a los usuarios y/o usuarias u otros, conforme
a sus atribuciones y facultades gira instrucciones a las
areas correspondientes segin sea el caso,
satisfaciendo el requisito de los usuarios y/o usuarias /
u otros. A

Considerando la peticion, el Director General hara de
conocimiento a los usuarios y/o usuarias u otros:
a) La viabilidad del proyecto
b) Regularizacion de servicios y descuentos
respecto a los servicios que preste el
Organismo
c) Convenios de pago con instituciones federales,
gubernamentales y municipales.
Deberan proponerse a la aprobacién del Consejo
Directivo y cuando aplique a la aprobacién del
Cabildo.

Una vez resuelto lo anterior se le informara al usuario

y/0 usuaria u otros.

Usuario y/o usuaria u otros Se retiran, entregan gafete de visitante a la recepcion.

Realiza la desinfeccién y limpieza de la oficina del

director general
_ Fin_

5 Director General

Persona comisionada
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e Actas de Consejo Directivo

No.

Responsables que intervienen en

el procedimiento

Actividades

Director General

En su atribucién de secretario técnico del Consejo
directivo, solicita a las direcciones si tienen puntos a
tratar en el consejo directivo

Mandos Medios

Envian propuestas fundadas y motivadas integrando
los soportes documentales

Director General

Elabora convocatoria a sesion, el orden del dia, listas
de asistencia y listado de los asuntos que se trataran,
integrando los soportes documentales.

Citara a sesion a los integrantes del Consejo Directivo
previa autorizacién de la convocatoria del presidente.

Cuando el punto de acuerdo requiera ser aprobado
por el Cabildo, se enunciara en el acuerdo que se
emita por parte del consejo directivo.

Director General

Recaba al final de cada sesi6n las firmas en las actas
de quienes hayan participado.

Secretaria A

Realiza el archivo de las actas y la documentacién o
constancias que la integren, de las Sesiones del
Consejo Directivo.

Elabora el PbRM trimestral 02a Calendarizacién de
Metas por proyecto.

Director General

Lo revisa y firma, para que la secretaria A, entregue a
la UIPPE.

FIN

eActividades de la Secretaria A, adscrita a la Direccion General

Responsables que intervienen el Actividad
. procedimiento i
h Recordar diariamente al director general de las
; PRI B actividades registradas en su agenda.
2 Secretarias Solicitan un nimero de oficio externo o intemo segtin sea
el caso.
: Les indica cual es el minutario en el que deben registrar
. Secretaria. A los datos de la persona a la que se dirige el documento.
: Anotan nuimero consecutivo del documento y
4 Secretarias posteriormente elaboran el documento de respuesta.
- Realiza la desinfeccion de la cubierta, lomo y contraportada
S Persona comisionada del minutario una vez que sea utilizado.
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Responsables que intervienen i
No. pi e Smionto Actividades
Revisa que el documento no tenga errores y lo pasa
a firma del director.
Cuando se detecta un error se informa al area
correspondiente para que realicen la correccion.
En caso de que director general realice
6 Secretaria A modificaciones al escrito de respuesta; la Secretaria
A, informara al area correspondiente para que realice
los cambios.
Una vez que se haya firmado y plasmado el sello
institucional de la direccién general en el documento,
la Secretaria A, informara al 4rea cormrespondiente —
para su entrega.
4 Sicrataries Entregaran acuse un periodo maximo de 5 dias
habiles.
. Lo archiva en el expediente correspondiente al
Secretara A archivo en tramite.
Fin

eActividades de la Secretaria B, adscrita a la Direccion General

Responsables que intervienen . =
NO: el procedimiento Actividades /éD
Recepciona, controla y registra la| ~
1 Secretaria B documentacion recibida dentro de la jomada
laboral.
2 Secretaria B Revisa que el archivo en concentracion cumpla

con la normatividad legal aplicable.

S P Atiende llamadas telefénicas canalizandolas al
8 ——i area correspondiente o bien al director general.

Mantiene comunicada al Secretaria A, de
aquellos asuntos que atendié durante el tiempo

4 Secretaria B que haya cubierto sus actividades, porque asi se
haya requerido.
Sacrotaria B Atiende aquellas actividades encomendadas por

el director general.

Fin
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DIAGRAMACION

ATENCION A USUARIAS, USUARIOS U OTROS

Solicita a la
recepCionista
pasaraia
Direccion General.

Informa wa teleforca
3 Direccion General y
s0licits identificacon
Dara su registro

Proporciona gel |
hidroalcohdlico a
cada uno de los
usuarios y/o
USUaTIas u otros

Se retin y devuelve
gafete de visitante
3 Ia recepcion

Secretaria (A)

Fasa a las (os) usuarios
¥/0 usuarias uotros a
18 oficina de! Director
General para ser
atendsdos

(El Director ‘k
General se /
encuentra
disponible? \ "

Serdn canalizados y
atendidos por @
Subdirectora Genenl o
al area
correspondiente.

Atiende 3l usuario y'o
usuaria uotros e
informa al Director
General los asuntos
tratados
| —

Atiende a los
usuanos y'o
usuanas u otros

Conforme a sus
atnbuciones y
facultades gira
instrucciones a las
areas
correspondientes.

Considerando la
peticion. hars de
conocimiento al
uSLBrio /0 usuaria u
otros o al Consso
Directivo

S
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Revisay frma

Menengurtass X 8 Emvian propuestas
tratarante et fondadas y mothadas
Consejo Directivo? ™~ integrando los sopones
No

ACTAS DE CONSEJO

DIRECCION GENERAL
T
|

E

T
g | 8 I Revisa que o archivo Atiende Ramadas

| < | en concentracion telefSricas,
e ] cumpla con i3 canalizindiolas o aes
z |2 normatridad egs correspondiete o ben
'§ | E : aplicabie 8 Director General

l |
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MEDICION

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 (PbR) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno de los
Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual,
para mostrar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos
publicos, ésta debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la
evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion. W

FORMATOS E INSTRUCTIVOS (\

W SERVICH JUA POTS RILLADO
Apds_t MUNICIPIO DE TUL TITLAN, ME XX

O PEL ORGAMNISMO PUBLICO
S SERWCIOS DE AGUA POTABLE

M0 DE TUL TITLAN MEXICO FHESENIES EN LA
4 DEL AN S
FIRMA Instructivo para lenar Acta de Consejo Directivo ‘
6 Se anota el decreto de aprobactn que emita fa H "LX” Legisiatura del Estado de México, la cual se pubica en la
Gacata de Gobemo, i cuan indica que en toda comesponcisncia oficial de los poderes del Estado, Ayuntamientos de
1 los Municipios, Organemos Constitucionales dnamos y O Auxili da cardcter estatal o municipal,

deberd insertarss Ia leyenda,

So ancta el numero de la sesién que comeponda

Se ancta el nimero del dia en que se realiza la sesidn

Se ancla ol mas que comesponcla

Se anta &l 3%0 en curso

Nombrs, cargo y firma de los asstentas @ ntagrantes del Consejo Directivo
Se ancta &l nimaro de la sesidn que comssponda

Se ancia el fundamento legal

Se ancia el lstado de ics puntos de in Orden de! dio

Desahogo de os puntos anctando Ia exposicion de motives y sl acuerdo
Cliumsura de ls Sessdn

Firmas de los ntegrantes del consejo directivo y en su caso asistantes

10

- I I T I N Y

=)

11

~

12



Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de

W

Tultitlan
Tultitlan, México. i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 19 de 87
Minutarios »
Registro de usuarios intemos que solictan folios de la direccién general para eleaborar AP+t
documentos
Folio Fecha Nombre del destinatario Asunto Solicitante
1 2 3 4 5

Ob N =

Instructivo para llenar el formato del libro de Gobiemo

Se anota el folio consecutivo

Se anota lafecha

Se anota el nombre completo y cargo del destinatario

Se escribe brevemente el asunto (respuesta a peticion, solicito informacién, etc)
El usuario interno anotara su nombre y firmara cuando le sea entregado el
documento firmado por el director general e impreso el sello institucional

7>
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Libro de gobiemo
Registro de usuarios y/o usuarias u otros que solicitan audiencia n.;':':;_t
Fecha hora Nombre del visitante Teléfono Asunto Firma
1 2 3 4 5 6

Instructivo para llenar el formato del libro de Gobiemo

1 Se registra lafecha
2 Se anota la hora de llegada del usuario y/o usuaria u otros
3 Se anota el nombre completo del solicitante
4 Se anota el ninero de teléfono a 10 digitos
] Se escribe brevemente el asunto a tratar
6 Firma del usuario y/o usuaria u otros
& ; Tultitlan i
2019-2021 1 houa poias
| ADESE awaniortion ¢ Severme
lA 5t ;
Ay at v s Axantariliado y Sanevemiento ! z . AR
' - |DIRECCION GENERAL
Unfidad de wiormadion, Planeadan ' I
%W’ iov \ Evaluacion ULPPE ‘d“\m o
N /
o
Ruth F. Almaraz Ortiz . Janeth Gonzalez Lépez Ing. Eloy no onto
Secretaria Jefa de la UIPPE Director Gene
Elaboré Revis6 ~~—"Aprobd >~ N\
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Manual de Procedimientos

Direccion:
. . P Direccién General
N ;?;st_ Asistencia Juridica rande:

Consejeria Juridica

No. Revision: Fecha:

Organismo, mediante la explicacion detallada del asunto a tratar, asi como atender los
procesos en materia Mercantil, Civil, Penal, Laboral, Administrativo, Fiscal o de cualquier
indole legal en los que el Organismo forma parte, asi como establecer los medios de
impugnacion y seguimiento de los mismos, con la finalidad de salvaguardar y representar
adecuadamente sus intereses ante las diversas autoridades, por medio de la
contestacion de demandas y desahogo de los medios probatorios que permitan obtener
una resolucién favorable.

ALCANCE

Se colabora con todos los departamentos que forman parte del Organismo, pues deriva
de las asesorias, asi como por las solicitudes de informacién necesarias para dar tramite
a las demandas en las que el Organismo forme parte.

REFERENCIAS

Declaracion de Derechos Humanos.

Compendio de Normas Intemacionales Derecho al Agua.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Derechos en Materia de Agua.

ConstitucionPolitica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado De México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley que Crea al Organismo Publico Descentralizado denominado
Comision del Agua del Estado De México.

Ley de Bienes del Estado y sus Municipios.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

02 Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral
OBJETIVO .
Brindar asesoria a toda consulta que sea solicitada por las Unidades Administrativas dél
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Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos Del Estado De México y Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Ley Para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

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

Ley de Fomento Econémico para el Estado de México. f
Cédigo Financiero del Estado De México y Municipios. \_)
Cédigo Administrativo del Estado De México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cadigo de Comercio.

Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. q
Reglamento Intemo de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico (l__
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Reglamento para el otorgamiento y regulacion del permiso de descarga de aguas
residuales no domésticas a la red de drenaje y alcantarillado Municipal de Tultitlan, asi
como la fijacion del monto a pagar por la expedicion del permiso.

Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del OPD APAST Tultitlan

Diversas Jurisprudencias.

RESPONSABILIDADES
La Consejeria Juridica es la encargada de proveer asistencia, asesoria y representacion
juridica en los litigios o procedimientos en los que este Organismo Publico
Descentralizado forme parte.
DEFINICIONES :
Asesoria Juridica: se encarga de brindar la informacién juridica a quien necesite de ello
para la resoluciéon de asuntos que tienen que ver con la aplicacion de las leyes,

normativas y reglamentos en cualquier materia del Derecho.

Asuntos Administrativos: Asuntos que derivan de las facultades del organismo en su
calidad de autoridad.

Asuntos Fiscales: Asuntos que deriven de la facultad de recaudacion.

Apelar: Solicitar a un juez o tribunal que anule o enmiende la sentencia dictada por otro
de inferior rango por considerarla injusta.

Apoderado legal: Es la persona fisica a la que se le otorgan ciertas facultades.
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Conciliacion: Es un mecanismo de solucion de conflictos a través del cual, dos o mas
personas gestionan por si mismas la solucién de sus diferencias, con la ayuda de un tercero
neutral y calificado, denominado conciliador.

Comités: Conjunto de personas elegidas para desempefiar una labor determinada,
especialmente si tiene autoridad o act(a en representacién de un colectivo.

Confidencial: Que se hace o dice de manera reservada o secreta o con seguridad reciproca
entre varias personas.

Demanda laboral: Es el primer tramite dentro del juicio laboral, en ella, el trabajador
establece las prestaciones que reclama y narra los hechos que dan origen a la misma
precisando el domicilio de la fuente de trabajo a la que se demanda y el giro al que se
dedica. ({C)

" !
Etica: Es la obligacion efectiva del ser humano que lo debe llevar a su perfeccionamiento -

personal, el compromiso que se adquiere con uno mismo de ser siempre mas persona;
refiriéendose a una decision interna y libre que no representa una simple aceptacion de lo
que otros piensan, dicen y hacen. :

Formatos: Establecer documentos de estandar y uso comdn.

Impugnar: Solicitar la nulidad de una decisién oponiendo razones que demuestren que es

injusta o ilegal, o que no ha seguido los tramites reglamentados.

Laudo: Sentencia o decision que dicta el arbitro o juez mediador en un conflicto. "

Notificacion: Documento en el que se notifica o se comunica una cosa de manera oficial.
Resolucion: es el fallo, la decisién o el decreto que es emitido por una autoridad.

Sentencias: Resolucion de un juez o un tribunal con la cual se resuelve una
controversia para concluir un proceso judicial.

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

INSUMOS

Documentos inherentes al asunto en referencia.

Documentos base de accion (contratos, facturas, convenios) etc.

Medios probatorios (videos, fotografias, documentos que sirvan como medios de
prueba para acreditar algun dicho).

Documento con el que se acredite el pago de los servicios.

Documento que acredite la propiedad.

Documento de identificacion personal.
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Poder Notarial, Carta Poder

Expediente Laboral completo

Cheque Certificado y soporte del mismo
Copias certificadas

Vehiculo Oficial

Viaticos (Transporte)

Gaceta de Gobierno

Boletin Laboral

Jurisprudencias

Sentencias o convenios que recaigan sobre el Organismo.
Dar cabal cumplimiento al pago de convenios y/o resoluciones para evitar embargos.
Desistimiento del trabajador en cuanto a la continuacioén del proceso laboral.

Laudos a favor del Organismo
Obtener una resolucion favorable, cuando el caso y las circunstancias concretas lo
permiten es posible celebrar convenios que favorezcan los intereses juridicos y
econémicos de ésta Descentralizada Municipal.
El usuario al que se le brinda la asesoria, entiende y acepta los términos legales que
se emplean, realizando pago o convenio.
Adecuada defensa legal de los asuntos administrativos y fiscales, asi como en
materia de amparo de los cuales el Organismo forme parte.

Pagina: 24 de 87 /
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RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Control de gestion institucional
Conduccién de politicas publicas
SAIMEX, IPOMEX

Entrega de PBRM

Atencion y respuesta a solicitudes

Cheques

Suministro de combustible
Mantenimiento Preventivo

La informacion sera tratada estrictamente en caracter confidencial, asegurando que no

sera divulgada en ningin medio a ninguna entidad.

POLITICAS

El horario de atencion de esta Consejeria Juridica sera de 9:00 a 18:00 hrs.
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No se daréan asesorias de aspecto laboral a trabajadores y ex trabajadores de esta
Descentralizada Municipal.

Asesorias adecuadas en corto tiempo de atencion.
Elaboracion de formatos debidamente fundados y motivados.

El usuario debera cumplir con los requisitos que sean necesarios para la validacién del

tramite.
Aplicar criterios legales de manera adecuada para el tramite de solicitudes. (O

Elaborar respuestas fundadas y motivadas.

Representar en todo momento al Organismo con eficacia, ética e integridad.
DESARROLLO
Unidad Administrativa o St o
No. | Puesto (la persona que Descripcion detallada de la actividad.
realiza la accion) ;
L . Se le hace del conocimiento o se notifica el :
1 Consejeria Juridica )
escrito o demanda.
2 Consejeria Juridica Turna la documentacién al Area responsable
Atiende la demanda y propone una solucion
3 Coordinadores alternativa. (Escrito inicial o contestacion de
demanda, requerimiento judicial, proyecto de
respuesta).
Personal  adscrito a Supervisar el procedimiento, dar seguimiento al
Coordinaciones procedimiento judicial, se_nlvaguardandp en todo
e momento el intérés superior del Organismo.
: o Revisa el procedimiento realizado y autoriza
5 Consejero Juridico seguimiento
Autoridad ; .
6 correspondiente Emite resolucién
7 Fin
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DIAGRAMACION
4Es comecto :I
Recibe escrito de i s proc to? |
-g “’:t::»:: .:a. ) X T \___'_r Autoriza 4
] conocimiento cn"es;:::meme procedimiento &
s segun sea el caso , S———
:

Realiza comertanos
Para comeccion

i)

Atiende |a demanda y
propone una solucién
alternativa, segun lo 3
merite

e | |

Proceso 1
COORDINADORES

&
« —d
g ml Supervisa, da
g g seguimiento y
! sahaguarda enfodo
H momento el intenss dei
g § superior del
EU Craanismo
- —
]
g Emite
E resolucion |
-] |
2 H :
o4 S A ]

MEDICION

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 (PbR) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno de los
Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual,
para mostrar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos
publicos, ésta debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la
evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion.

A
\%
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

4l BITACORA DE AsesORrIAas

gt g e B 3 caun Te o il o‘:f’::r‘nid:: =]
HORA SOLICITANTE AREA ma de asesoria c a

por la asesoria

Control de Expediente
No. De Expediente ] Nombre del actor l Estado Procesal

! Tuttittdn s
! e @
| A Al antariloup v Sanesmient: =

DIRECCION GENERAL

-

 a—

u./Lic. en Der.

Asesor Juridico Pineda Lopez
Consejero Juridico
Elabor6 ; Reviso Aprobo




Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, \\hl ]

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan
Tultitlan, México. i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 28 de 87

Manual de Procedimientos

i Direccién:
. Contribucion a la creacién de Direccién General
Apast Politicas Publicas Departamento:
Subdirecciéon General
No. Revision: Fecha: Tioo: Trimestral
02 Noviembre 12, 2021 el

[

OBJETIVO

Efectuar la revision y analisis para la creacion de Politicas Pablicas que permitan otorgar
a la poblacion del Municipio de Tultitlan, los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento; asi como establecer los lineamientos que permitan brindar una atencién de
calidad a la ciudadania.

ALCANCE

El Procedimiento tiene un alcance para la autorizacion de los proyectos por el Consejo
Directivo.

REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley de Aguas Nacionales.
Ley General de Contabilidad Gubemamental.
Ley Disciplina Financiera de las Entidades Federales y Municipios
Ley federal del Trabajo
Ley General de Archivos
Ley General de Transparencia
Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios y su reglamento
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios Una vez que entre en vigor
Ley Organica Municipal del Estado de México
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios y su Reglamento.
Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Ley de Gobiemo Digital del Estado de México y Municipios.

e @ @& & o @ © 0 0o o
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* Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal
vigente
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. /

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Caédigo Administrativo del Estado de México. /
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. kr ;
Plan de Desarrollo Municipal del Municipio de Tultitlan Estado de México 0
Reglamento para la entrega y recepcion de las unidades administrativas. De la
Administracion Pablica del estado de México.
¢ Reglamento 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 de Condiciones Laborales de los Trabajadores Generales al Servicio
del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
» Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del OPD APAST Tultitlan

RESPONSABILIDADES

Generar, registrar y dar seguimiento hasta la conclusién de las minutas de trabajo
y/o acuerdos referentes a las demandas o peticiones ciudadanas.

Generar listas de asistencia de cada reunion realizada, referentes a la participacion
de la ciudadania en la actualizacion de las politicas publicas, asi como la
actualizacion del directorio de los representantes de las diferentes zonas del
municipio, (zona centro, zona sur y zona oriente).

Registrar los acuerdos que emita el director general en las reuniones de trabajo y
verificar el seguimiento con las Areas responsables hasta su conclusién.

Andlisis de la viabilidad de las propuestas ciudadanas a las politicas publicas.
Apoyar al director general para coordinar las sesiones del Consejo Directivo
cuando asi se le instruya.

Dar cumplimiento a la normatividad aplicable respecto a la Mejora Regulatoria.
Las demas que le encomiende el superior jerarquico.

DEFINICIONES

ACTAS: Documento en el que se relacionan los trabajos presentados en congresos o



Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, \\hI \

4 Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan
Apast Tultitlan, México. o1 - B
| Novemire 221 ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Pégina: 30 de 87

reuniones de caracter técnico o cientifico.

ACUERDOS: Decision sobre algo tomada en comin por varias personas.

COCICOVIS: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

DIRECTORIO: Lista de nombres y direcciones de empresas, profesionales, instituciones,
etc., generalmente en orden alfabético.

MEJORA REGULATORIA: es una politica de gobiemo cuyos propésitos son la
simplificacion de regulaciones, tramites y servicios

dejar asentado en un documento toda la informacién que se revisé en la misma y los

MINUTA DE TRABAJO: son las notas que se toman en una reunién, con la finalidad de /‘\’
acuerdos a los que se llegaron. (7“

PbRM: Presupuesto basado en resultados municipal.

POLITICAS PUBLICAS: Las politicas ptblicas son acciones de gobierno con objetivos
de interés publico.

PUNTO DE ACUERDO: Es un documento en el cual se expone una postura y una
propuesta en relacion a determinada ley, conflicto social, politico y/o econémico.

VIABILIDAD: Que tiene posibilidad de llevarse a cabo o de concretarse.

RESULTADOS

- Actas de acuerdo de los Cocicovis

- Actas de acuerdo de los servicios que presta el Organismo

- Aprobacion de los proyectos siempre y cuando sean viables

- Directorio Actualizado

- Punto de acuerdo de las politicas publicas en beneficio de la poblacion Tultitlenses
(derivado de las sesiones del Consejo Directivo, y/o minutas de trabajo)

- Entrega de PbRM metas e indicadores

- Expedientes de Archivo en Tramite

INSUMOS

Formato de supervision y/o Minutas de trabajo

Propuesta de Punto de Acuerdo para aprobacion del Consejo Directivo
Acta de Consejo Directivo

Actas de Cocicovis

Formato de Directorio

Formatos PbRM

VVVVYY

v
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INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Control de Gestion Institucional

Atencion y Respuesta a Solicitudes

Elaboracion de Proyectos Ejecutivos y Expedientes de Obra
Integracion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia

1.- La coordinacion de las reuniones y elaboracion de minutas es responsabilidad de la
Direccion General y Subdireccién General.

POLITICA @
2.- Toda reunién debera contar con la lista de asistencia correspondiente. |
3. - Las Unidades Administrativas involucradas (Direcciones, Gerencias y Jefaturas) \
deberan:

Entregar en tiempo y forma la informacién requerida respecto a los asuntos a
tratar.

Elaborar el andlisis de la viabilidad de los asuntos asignados.

Exponer en las reuniones, el analisis, resultados y en su caso lineas de accion
propuestas de las areas a su cargo.

Implementar y dar seguimiento a los compromisos para atender la viabilidad del
proyecto y/o propuesta.

Elaborar la propuesta de puntos de acuerdo para la implementacién de Politicas
publicas.

4.- Para los acuerdos con las comunidades referente a los proyectos para la ampliacion
de red de agua o drenaje el Organo Interno de Control realizara el acta correspondiente
a la Contraloria Social (COCICOVIS)

5.- Los proyectos a ejecutar no contemplados en el programa anual de obra deberan ser \
aprobados por el Consejo Directivo.

6. - El enlace juridico realizara la elaboracion de las actas de Consejo Directivo.

7. - El Consejo Directivo sesionara Ordinariamente, de acuerdo a la agenda y/o en su
caso en sesiones extraordinarias.
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DESARROLLO
UNIDAD
No ADMINISTRATIVA/P ACTIVIDAD
UESTO
1 INICIO
2 Recepcion Pregunta a la secretaria de direccion general le indique, quien
puede atender al representante de la comunidad
; Canaliza al usuario a la Subdireccion General para su
3 dm%;’;::ez :’:;l:r:‘igil; cuando el director general se lo instruya o por su r
Sbdicasn Registra Lista de Asistencia y se general minuta de trabajo en
4 general la cual se registran los acuerdos tomados respecto a las
peticiones de la ciudadania
5 Subdireccién Informa al director general los acuerdos registrados respecto
| __general a las peticiones de la ciudadania
Realiza visita de supervisién y/o reunién con las Unidades
6 Director General Administrativas del Organismo en compaiiia de Ila
subdirectora general
7 Subdirector (a) Elabora formato de supervision y/o minuta de trabajo en
General conjunto con las Unidades Administrativas
Instruye a las Unidades Administrativas Correspondientes,
. realice las acciones inmediatas para solucionar las
8 Director general demandas de la ciudadania en coordinacién con la
subdireccion general
Llevan a cabo las acciones inmediatas correspondientes para
9 Unidades solucionar las demandas ciudadanas e informan a la
Administrativas Subdireccién general y Realizan las acciones elabora
propuesta para punto de acuerdo
10 Enlace Juridico Elabora el Acta para aprobacion del Consejo Directivo
11 Consejo Directivo Autoriza y firma
12 Subdireccién Da seguimiento a los acuerdos aprobados por el Consejo
General Directivo hasta su conclusion
FIN
1 INICIO
Revisa si dentro del punto de acuerdo de consejo Directivo se
2 Subdireccion General encuentra un tramite que deba ser incluido al catalogo de
tramites y servicios del Organismo.
Si. Turna como punto de acuerdo a través del Enlace, al Comité
3 Subdireccion General Interno de Mejora Regulatoria
No. Archiva en el expediente comrespondiente.
4 nﬁ:jrg;égﬁo%; Sesiona y aprueba el punto de acuerdo.
5 Comité Intemo de Solicita se incluya el punto en sesion de Comité Municipal de
Mejora Regulatoria Mejora Regulatoria para su aprobacion.
6 Comité Municipal de Sesiona, Aprueba y solicita su publicacion en gaceta municipal
Mejora Regulatoria y sitio web.

FIN

S
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MEDICION

La aplicacién 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 (PbR) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno de los
Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual,
para mostrar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos pabli
ésta debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacié
adquiere una alineacién horizontal en el proceso de planeacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

a) FORMATO DE MINUTA

MINUTA DE TRABAJO #4 MINUTA DE TRABAJO
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Instructivo de llenado del Formato de Minuta de Trabajo
No. Objetivo: Registrar los dos tomados en las i relativas al Organi: Publico D lizado para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y S fento del Municipio de Tultitlin

1 REALIZADA EN Anotar el lugar en el que se lleva acabo la reunion

2 ]FB:HA |Anatar la fecha en que se lleva acabo la reunion

3 [nUMERD |Anatar el numero consecutiva correspondiente

4 INDMIIE Anotar el nombre de los asistentes a la reunion

5 |oepenencia {Anotar el nombre de la dependencia por la cual participan

6 TELEFONO Numero Telefonico de contacto

7 4 AGENDA Anotar fecha de proxima reubion

8 COMENTARIOS Registrar los comentarios respecto a los temas a tratar dentro de la reunion

9 ELABORO Anotar el nombre del responsable de la elaboracion del documento

10 PUESTO Anotar el nombre del_puesto que d peii

11 FIRMA Plasmar la firma de quien elabora

12 NUMERO ) Anotar numero consecutivo de compromiso

13 COMPROMISO Anotar el ¢ iso adquirido dentro de la reunion

14 RESPONSABLE Anotar Nombre del responsable de dar seguimiento al compromiso adquirido
15 FECHA DE COMRPOMISO Anotar fecha en que se adquiere el comp

16 VERIFICADO POR Anotar Nombre de |a persona encargada de Verificar el cumplimiento del compromiso adquirido —
17 FECHA DE VERIFICACION Anotar fecha en que se realiza la revision del Compromiso adquirido

18 _|ESTADO |Anotar el estado que guarda el cumplimiento del compromiso adquirido.

b) FORMATO DE SUPERVISION

£] A TAPRESTACH D
AGUA POTABLE. ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN.
MEXICO.
SUBDIRECCION GENERAL
NG 4/
ASUNTO: SUPERVISL N OPERACION Fecha: —
¥ CONSTRUCCION Hora: -
Resporachie ds Tuperviisn o
w I ACCION ]

AREA: (SANEAMIENTO)

NOMBRE ¥ FIRMA DEL SUPERVISOR

NOMBRE ¥ IIM‘DEI RESPONSABLE DEL
REA
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Instructivo de llenado del Formato de Supervision
No. Objetivo: Registrar los acuerdos tomados en las reuniones relativas al Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacidn de los Servicios de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlin
1 [FECHA Anotarla fecha en la que se lleva acaba la supervision
2 HORA .

Anotar la Hora en que se lleva acabo la supervisién

| oo Anotar el nombre del responsable de I supervision
4 OBSERVACIONES Anotar |as observaciones derivadas de la supervisién
5 [RECOMENDACION Anotar |as recomendaciones derivadas de la supervision
6 ACCION Anatar las acciones a seguir hecha la supervisién
7 |NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR Anatar nombre y firma del supervisor responsable de los trabajos de supervision
8 IMYHM DEL RESPONSABLE DEL AREA Anotar nombre y firma del responsable del area encargada de llevar acabo la supervision

SUBDIRECCON GENERAL s__

RECCION GENERAL

iR |
Agua |usbiv, gih‘%‘

:.‘Q Alcantarliatp v Saneamienic i’

ol

’\ A
i |recto; Geral

Lic. Alvaro Verdin Reyes Lic. Bereriige-Castro Femandez onto
Asesor S irectora General
Elaboré e Reviso Aprobd
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Manual de Procedimientos

Direccidn:

@ Direccion General
Apast Entrega de PBRM Departamento:

Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion

No. Revision: Fecha:

02 Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral

OBJETIVO

Integrar los planes de trabajo de las unidades administrativas y operativas de esta
Descentralizada Municipal, asi como realizar las acciones para la recopilacién, integracioén y
analisis, elaborando reportes de seguimiento y evaluacion para cumplir con la normatividad
vigente establecida.

ALCANCE

Este procedimiento tiene un alcance general, ya que aplica a todos mandos medios, quienes
reportaran de manera periédica el avance de metas, indicadores estratégicos y de gestién que
tienen asignados.

REFERENCIAS |
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos v

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

Lineamientos que emita el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
(OSFEM), respecto a la evaluacion.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para
el ejercicio fiscal del afo en curso.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

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

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Puablicas del OPD APAST Tultitlan
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RESPONSABILIDADES

Sera responsabilidad de los superiores jerarquicos y mandos medios:

Considerar los objetivos, lineas de accion y metas por alcanzar para la programacién anual
de cada uno de los programas presupuestarios, segun les corresponda, asi como aportar
la informacion en los formatos PbRM correspondientes en tiempo y forma.

Los superiores jerarquicos de cada area deberan de verificar la informacion plasmada en
los formatos PbRM que entregan los mandos medios a la UIPPE.

Los enlaces responsables asignados por los superiores jerarquicos y/o mandos medios de
cada area del Organismo, deberan entregar los formatos PbRM debidamente firmados y
con sello institucional, correspondiente al avance trimestral, con evidencias comprobatorias
de los resultados obtenidos.

Son responsabilidades del o la jefa de la Unidad de Informacién, Planeacién
Programacion y Evaluacion:

Integrar, concentrar, analizar y registrar en el sistema de contabilidad gubernamental la
informacién en materia programética.

Solicitar a los superiores jerarquicos y/o mandos medios la informacién del Programa Anual
del Anteproyecto del Presupuesto en materia programatica tal como lo requieran los
formatos PbRM y establecer el plazo para que la presenten.

Revisar que los resultados, se hayan plasmado de forma correcta en relacion a lo que
expresa el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal
para el ejercicio fiscal del afio en curso.

Integrar el programa anual del anteproyecto de presupuesto en materia programatica, y
remitir por escrito al director de Administracion, Finanzas y Comercial.

El jefe de la UIPPE debera entregar conforme a los lineamientos establecidos por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México y por escrito al director de Administracion
Finanzas y Comercial la informacion generada del sistema de contabilidad gubernamental,
para que se integre al informe trimestral que se entrega al OSFEM.

Al ser Enlace el o la jefe de la UIPPE con la DIPPE del Ayuntamiento Municipal de Tultitlan,
sera responsable de cumplir y dar seguimiento hasta su conclusién a los asuntos requeridos.

Cumplir con la actualizacion de las fracciones correspondientes en el portal del IPOMEX.

Secretaria
Control de la gestion documental.
Responsable del archivo en tramite.
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Verificacion y actualizacion del inventario general del mobiliario y equipo de computo
de la UIPPE, asi como los resguardos de los mismos.

Organizacion y gestion de agenda (citas, reuniones etc.), estableciendo para ello los
contactos y comunicaciones necesarias.

Recepcion y procesado de llamadas telefonicas
Apoyar en las labores administrativas que conlleva a la integracion del informe trimestral.
Las demas que encomiende su superior jerarquico.

DEFINICIONES

Anteproyecto de presupuesto: Estimacion de los gastos a efectuar para el desarrollo de los
programas sustantivos y de apoyo de las dependencias del sector publico.

Enlace: Persona que se encarga de realizar traes administrativas asignadas.

Formatos PbRM: Documentos disefiados por la Secretaria para anotar sistematicamente la

informacién de los programas a cargo de las dependencias generales y auxiliares y su :
correspondiente cuantificacién en términos fisicos y presupuestarios, lo que permite integrar el q}
anteproyecto de presupuesto de egresos para el ejercicio correspondiente y la mecanica para su .

ejercicio, control y evaluacién una vez que ha sido autorizado por las instancias
correspondientes.

Indicador: Dimensién utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos
en la ejecucion de un programa, proyecto o actividad. Pueden definirse en indicadores
estratégicos, de proyecto, de gestién y de calidad en el servicio.

Mandos Medios: Se entendera como jefes de area.

Meta: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar con los recursos necesarios
expresado en términos de cantidad, tiempo y espacio determinados. M_\

Objetivo: Expresion cualitativa de un propésito que se pretende alcanzar en un tiempo y espacio
especifico a través de determinadas acciones.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
PBRM: Presupuesto basado en resultados municipales.

Superiores jerarquicos: Se refiere al director general, subdirector (a) general, titular del Organo
Intemo de Control y directores de area.

UIPPE: Unidad de Informacién, planeacién, programacion y evaluacion.
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INSUMOS

Formatos PbRM programa anual en materia programética
Avance trimestral de metas
Avance de indicadores de gestion o estratégicos

RESULTADOS

Integracion del anteproyecto de presupuesto en materia programatica.
Médulo 3 Informacién Programatica trimestral

Contiene la estructura técnica del Avance trimestral de metas de actividad por
proyecto (PbRM 08c), Fichas Técnicas de Disefio de Indicadores Estratégicos o de :

Gestion (PbRMO01d) de los programas ejecutados en el ejercicio fiscal 2021 y Ficha @
Técnicas de Seguimiento de Indicadores de Gestion o Estratégicos (PbRM 08b) de los
programas ejecutados en el ejercicio fiscal vigente para el tipo de archivos con extension

TXT (Texto).

Después de llevar a cabo el presente procedimiento, se obtendra el reporte trimestral de
PBRM correspondiente, el cual sera una herramienta de evaluacion que permitira e
observar el trabajo de las areas, y en que estatus estan respecto a sus metas y objetivos
planteados. De igual manera al enviarlo al OSFEM se cumplira con lo solicitado por dicho
Organismo.

POLITICAS

Una vez que la informacion en los formatos se haya plasmado y sea correcta, se firmara
con tinta azul y se colocara el sello correspondiente sin cubrir la firma.

Los formatos de PBRM 8b y 8c seran entregados con firmas autografas en tinta azul y
los sellos de cada area.

La informacion que se plasme en los formatos, debera contener la evidencia
comprobatoria.

La informacién que se plasme en los formatos, debera reflejar el avance certero de cada
area.

Cada area debera firmar los formatos 8b y 8c, cuando la UIPPE lo solicite.

El presente procedimiento tiene relacion con la actividad que realiza el area de
contabilidad, respecto al presupuesto total asignado al proyecto de que se trate.
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DESARROLLO
Presupuesto anual aprobado.
Unidad Administrativa o
No. Puesto (persona que Descripcion detallada de la actividad
realiza la accién)

Unidad de Informacién,
Planeacion, Programacién
y Evaluaciéon UIPPE

Genera oficio a mandos medios de area para que
desarrollen su programa operativo anual del ejercicio
fiscal correspondiente.

5 Superiores jerarquicos y Entregan formatos anuales PbRM en la fecha indicada
mandos medios para su revision.
Unidad de Informacion, Revisa y analiza la informacion proporcionada por las
3 Planeacién, Programacién areas para modificar o ajustar la informacion que sea
y Evaluacién UIPPE necesaria.
¥ Superiores jerarquicos y Realizan las modificaciones pertinentes a los formatos
mandos medios anuales.
Unidad de Informacién, Se valida la informacién de los formatos anuales
5 Planeacion, Programacion PbRM 01a,01b,01¢,01d,01e,02 y se recopila de
y Evaluacién UIPPE y manera impresa y digital con su respectivo oficio,
mandos medios firmas y sellos institucionales.
) Captura la informacion contenida en los formatos
Unidad de Informacion, ] .
» ) anuales PbRM al sistema de contabilidad
6 Planeacion, Programacion . o
) gubernamental, genera archivos TXT e imprime
y Evaluacién UIPPE i .
formatos para firma de los mandos medios.
) Se entrega informacion al director de Admon.,
Unidad de Informacién, ) . )
. . Finanzas y Comercial para que sea integrado a la
7 Planeacién, Programacién o i
) entrega del Presupuesto del ejercicio fiscal
y Evaluacién UIPPE .
correspondiente.
Unidad de Informacion, . . . . .
Se archiva copia de la informacién en el expediente
8 Planeacion, Programacion )
i correspondiente.
y Evaluacion UIPPE
9 Fin
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Seguimiento de avance trimestral de metas fisicas e indicadores

y Evaluacion UIPPE

OSFEM.

Elabora la carpeta correspondiente con los formatos que
genero el sistema progress (PbRM 08c y PbRM 08B) y
recopila firmas y sellos institucionales de los Superiores
jerarquicos y mandos medios

Integrara el archivo resultante del sistema de contabilidad
gubernamental (progress) a la carpeta del Médulo 3 para
que se integre al Disco no.2, y lo entrega a la Direccién de
Administracion y Finanzas para ser enviado a OSFEM.

Unidad Administrativa o
No. Puesto (persona que Descripcion detallada de la actividad
realiza la accion)
Unidad de Informacién, La UIPPE, solicita a los superiores jerarquicos y mandos
1 Planeacién, Programacién medios del Organismo a través de un oficio, el reporte
y Evaluacion UIPPE trimestral de PBRM de metas e indicadores.
Los respectivos enlaces responsables de los superiores
. L jerarquicos y mandos medios, elaboran los PbRM
Superiores jerarquicos y . .
2 . Trimestrales, de acuerdo a las actividades y logros
mandos medios . . o
obtenidos y remiten a la UIPPE los formatos acompafados (
de su evidencia comprobatoria para su revision.
Revisa la informacién, en caso de tener alguna
modificacion le solicita a los enlaces corrijan la informacion
plasmada en los formatos PbRM en relacién al avance de
metas y/o indicadores establecidas por cada area.
Una vez revisada la informacion se le notifica a las areas
para que pasen por el documento a la UIPPE, y en su caso
realicen modificaciones pertinentes.
) La informacion sera cargada al sistema PROGREES y se
Unidad de Informacion, . .
) ) procedera a obtener los archivos que se enviaran a
3 Planeacion, Programacién
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Archivo en tramite
Unidad Administrativa o
No. Puesto (persona que Descripcion detallada de la actividad
realiza la accién)
E recopila | i i t I
3 P— labora y pila las evidencias de la entrega de los
formatos PbRM trimestrales.
2 Jefe de la UIPPE Entrega formatos PBRM para su archivo
Acomoda los formatos, realiza la depuracion primaria, y
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en algin formato ¢
. Conformado el legado procede a realizar el foliado y lo
4 Secretaria
archiva en el expediente correspondiente.
_ Cuando el legajo alcanza el 2.5 cm de grosor, realizara la
5 Secretaria
caratula correspondiente.
Supervisa los expedientes del archivo en tramite y verifica
6 Jefe de la UIPPE - b Y
su ubicacién.
) Al cierre del ejercicio fiscal correspondiente,
7 Secretaria )
escanea los expedientes
Actualiza la informacion de la entrega recepcion
8 Jefe de la UIPPE .
con apoyo de la secretaria.
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MEDICION

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 (PbR) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno de los
Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual,
para mostrar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos
publicos, ésta debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la
evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion. &

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Para el llenado de los formatos debera consultar la Gaceta de Gobiemo de fecha 03 de
noviembre 2020, Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio Fiscal para el Ejercicio 2021, paginas 154-156 y 162-167.
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OBJETIVO

Generacion de soluciones dirigido a las ciudadanas y los ciudadanos de Tultitla
fortaleciendo el Gobierno Electrénico, ademas, de la asistencia técnica en TIC, que
requieran los servidoras y servidores publicos de OPD APAST.

Incorporar el uso de las Tecnologias de Informacién y Comunicaciéon (TIC) para la @

ALCANCE ﬁﬂ
Aplica para todos las servidoras y los servidores publicos mediante la mesa de servicio

de OPD APAST, ademas de todos los ciudadanas o ciudadanos que requieran apoyo
para realizar sus operaciones por internet con el Organismo en Tultitlan.

REFERENCIAS

SR

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Archivos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de los Trabajadores del Estado de México y Municipios

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley Organica de la Administracion Pablica 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 Administraciéon de Documentos 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 Informacion Publica del Estado de México y
Municipios

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal Vigente.
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Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios
Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Tultitlan

Reglamento Intero de Trabajadores, Vigente.

Reglamento Intemo 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

Plan De Desarrollo Municipal De Tultitlan, Vigente.

Manual Marco Integrado de Control Intemo MICI

Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del OPD APAST Tultitlan

RESPONSABILIDADES

El jefe del area de sistemas debera:

. Elaborar metas trimestrales de los PbRM e Indicadores de acuerdo a la frecuencia

y tipo citada en la MIR.

. Elaborar, organizar el expediente de archivo en tramite y en concentracion de la

Jefatura de Sistemas de acuerdo a la normatividad aplicable.

Realizar el anteproyecto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente.

Realizar el informe anual de actividades de la Jefatura de Sistemas.

Elaborar proyectos tecnologicos para moderizar APAST.

Apoyar en la simplificacion de procedimientos de los servicios electrénicos. ¥)

Promover los documentos emitidos via electronica con certeza juridica. ¢

Promover cursos de TIC para fortalecer el Gobierno Electrénico. i

Incorporar tramites por internet para fortalecer el Gobiemo Electrénico

Generar procedimientos adecuado para Gobiemo Electrénico.

Promover los convenios con instituciones financieras para recepcion de pagos

electronicos.

Apoyar a las areas a su plan de digitalizacion de documentacion oficial

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 informéticos con que cuenta

el Organismo, asegurandose de su correcto funcionamiento y seguridad.

. Proponer e implementar los sistemas informaticos idéneos 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 Informatico Comercial, asi
como proponer actualizaciones y mejoras, de acuerdo a las necesidades
detectadas.

. Implementar mecanismos que garanticen la seguridad de la informaciéon del
padron de usuarios del Organismo.
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. Verificar que se cumpla con el marco normativo gubemamental vigente en materia
de informéatica y confidencialidad de la informacion.
. Dar de alta los correos electrénicos del personal del Organismo que en razén de

sus funciones lo requieran.

Supervisar la Mesa de Servicio.

Dar accesos a la red inalambrica.

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

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

. Realizar planes para Mitigar los riesgos en materia proteccion de datos de |
bases de datos o perdidas de informacion.

. Implementar en Marco Integrado de Control Interno MICI desde el Principio 11 de

este marco y de acuerdo al Articulo 22 del Reglamento OyFOPD APAST 24/03/2021
donde me mandata a disefar los sistemas de informacién institucional y las
actividades de control relacionadas con dicho sistema, (Sistema de Control Interno
Institucional) a fin de alcanzar los objetivos y responder a los riesgos.

. Las demas que le encomienden su superior jerarquico.

El personal sindicalizado de soporte técnico 1 debera:

. Administrar y organizar y mitigar los riesgos de daiios 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

Optica, lineas digitales, redes de comunicaciones de datos o informaticas, redes
privadas virtuales, comunicacion via antenas, telefonia, servidores, servicios,
equipamientos, instalaciones, paqueteria.
Soporte técnico a las areas e instalaciones de la infraestructura tecnolégica.
Elaborar, generar, proporcionar y distribuir credenciales y gafetes para el
desempeiio e identificacion de los servidores plblicos adscritos al Organismo.

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

. Aplicar de 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

Las demas que le encomienden su superior jerarquico.

Instalacion y mantenimiento de los sistemas de videovigilancia.
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El personal sindicalizado de soporte técnico 2 debera:
Mantenimiento preventivo y reparaciones a Impresoras.
Dar soporte técnico a servidoras y servidores publicos.
Formatear equipos de computo.

Respaldar Informacion solicitada por el usuario.

Manejo del Proxy

Manejo del Dominio

Manejo de las IP.

Asistencia en el llenado de tinta y toner

Atender solicitudes de la mesa de servicio

Soporte a Conmutador de telefonia IP

El cuidado del SITE de APAST

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

Las demas que le encomienden su superior jerarquico.

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.

Ethemet. - 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 nimeros que identifica, de manera légica y jerarquica, a una interfaz
en lared

LAN. - Local Area Network. Denomina redes con extension fisica
POE. - Energia sobre Ethernet (PoE) es una tecnologia para cable Ethemet LAN

Proxy. - es un equipo informéatico 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.

g
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Switches. - dispositivo que se utiliza para conectar equipos en red
TICs. - Tecnologias de Informacién y Comunicacion
Ticket.- Es nimero asignado para atender y tener trazabilidad.

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

INSUMOS

Servidores virtuales con licencias de Software para atencion a clientes.
Sistemas de comunicaciones (internet, antenas, repetidores, servidores proxy, etc.)

Sistema de gestion de tickets, mediante el cual el area de sistemas recibira todas las
solicitudes de soporte de parte de las diversas areas, y dara atencion a las mismas de
acuerdo a la carga de trabajo del area.

El Departamento de Sistemas debera contar con un stock de refacciones y
herramientas para poder llevar a cabo los trabajos pertinentes.

RESULTADOS

Mantener y mejorar la infraestructura y los dispositivos de las TIC's con las que cuenta
el organismo.

El 6ptimo funcionamiento de los servicios web de cobranza, tramites, reporte de fugas
y portal de quejas para la atencion a la ciudadania.

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
Cobranza General

Ejecucion del presupuesto de adquisiciones
Recepcion y salida de materiales
Certificado de no adeudo

Altas de usuarios

Eventos

ZAcd
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POLITICAS

Politicas y Normas Generales

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

2.El uso de los recursos de redes e intemet se les dara prioridad a todos trabajadores
que asi lo requieran para brindar atencion a los usuarios del Organismo para sus tramites /
y pagos correspondientes. A
3.Toda solicitud del servicio para las servidoras y servidores publicos seran solicitado
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

de Sistemas.

2.Para la adquisicion de nuevos recursos de hardware, software y otros
dispositivos tecnologicos, el criterio de la Jefatura de Sistemas sera -
recomendar aquellos que ofrezcan calidad comprobada y sean referentes £
en el mercado nacional. .
3.Para el tramite de adquisicién de nuevos recursos informaticos, la Jefatura

de Sistemas asesorara y apoyara a la Jefatura de Recurso Materiales, en la
definicion de las caracteristicas tecnolégicas y evaluacion de ofertas
mediante recomendaciones técnicas.

Politicas sobre reparacion de equipos

1.Todos los usuarios deben acatar el procedimiento que el Jefatura de Sistemas
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 obtencioén de fondos presupuestarios para la adquisicion de repuestos y accesorios
sera gestionada por el area solicitante, quedando condicionado a la factibilidad
técnica determinada por el Departamento de Sistemas y a la suficiencia presupuestaria

de cada una de ellas.
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3.La Jefatura de Sistemas 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.La Jefatura de Sistemas sera la unidad responsable de la administracién, uso y
asignacion de accesos de la red interna de datos.

2.Los usuarios accederan a la red de datos por medio de un codigo de acceso que les
asignara el administrador de la red.

3.El codigo de acceso a redes que se asignado sera Gnico y exclusivo para cada servid
publico, el cual sera responsable por su uso.

4.Todas las operaciones que se efectien por medio de las redes internas seran
responsabilidad unica del usuario al que se le asigné el codigo relacionado con las
mismas.

5. La Jefatura de Sistemas monitoreara periédicamente los accesos a la red intema
mediante herramientas de seguridad y administracion.

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

7.No se permitira la instalacion de puntos de acceso de redes inalambricas con conexion
a la red del APAST sin la debida informacién y autorizacién la Jefatura de Sistemas. En
caso de deteccion de un punto de acceso no autorizado se procedera a su inmediata
desconexion de la red Institucional.

8.No esta permitida la conexién de equipos con nombres o direcciones no registrados.
9.No se permite el empleo de mecanismos para la manipulacién de direcciones de red o
cualquier otro uso que pueda afectar a la topologia o a la estructura légica de la red.

10. La Jefatura de Sistemas solamente prestara apoyo a los equipos conectados a la red
institucional; a estos efectos, se consideran conectados a la red del APAST, los equipos
que accedan a la misma de forma remota a través de los medios proporcionados por la
Jefatura de Sistemas.

11.Los equipos electronicos de gestion e infraestructura de la red del APAST seran
instalados, configurados y mantenidos exclusivamente por la Jefatura de Sistemas.
12.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.

13.La Jefatura de Sistemas pondra en funcionamiento herramientas de control que
posibiliten detectar, analizar y bloquear accesos no permitidos, (aquellos que no guarden
relacion con aspectos de trabajo) que pongan en riesgo la seguridad de los recursos
informaticos y atenten contra su desempeiio
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Politicas relativas al servicio de intemet y correo electrénico

1.Los servicios de internet y correo electrénico seran administrados por la Jefatura de
Sistemas.

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

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

4.El correo electronico institucional es una herramienta de comunicacion e intercambi
oficial de informacion.

5.El uso de los servicios de internet y correo electrénico debera ser exclusivamente para
asuntos laborales y/o a la atencion a usuarios de APAST, ademas de apoyar y mejorar la
calidad de las funciones administrativas y técnicas.

6. La Jefatura de Sistemas asignara las cuentas de correo de acuerdo a las
necesidades del organismo.

7.El correo institucional es personal y/o de uso exclusivo de la persona designada a la
atencion del mismo en el area correspondiente, esta prohibido facilitar u ofrecer las
cuentas, contrasefas o configuraciones del correo a terceras personas ajenas a APAST.
8.Esta prohibido abrir comeos no deseados, que se desconozcan y se pide
periédicamente 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 electrénico cada 2 meses y que contenga
al menos 8 caracteres con mayusculas, minsculas, niimeros y caracteres especiales.
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.El correo electrénico es un canal de comunicacién oficial por tal motivo se debe
descartar mandar cantidades grandes de informacion.

15.La Gerencia de Administracion y Recurso Humanos debera notificar la Jefatura de
Sistemas cuando se deba crear, cerrar o inhabilitar correos por movimientos de personal.
16.El usuario debe atender a los avisos de actualizacién automatica del programa de
deteccion de virus e informar la Jefatura de Sistemas, cuando la actualizacién no se
realice satisfactoriamente.

)
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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 Jefatura
de sistemas.

18.Para el envio de mensajes por correo electrénico 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, amenos que se trate de un asunto
oficial que las involucre.

19.Esta prohibido mandar correos masivos desde las cuentas de correos de los
servidores publicos.

Politicas para el desecho de equipos electrénicos

1.Los equipos electronicos a ser desechados, sera revisados por el equipo de
soporte del Jefatura de Sistemas, en caso de ratificar la baja, se entrega un dictamen de
baja al usuario, mismo que debera remitir 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.El Jefatura de Sistemas es la responsable de la instalacién de los programas de
software en cada una de las computadoras del APAST.

2.Queda completamente prohibido que los usuarios realicen instalaciones de cualquier
tipo de software en sus computadoras. De requerir un software especifico debe
solicitarse la Jefatura de Sistemas para que se valore la necesidad de su instalacién.
3.En las computadoras para atencién al publico solo podran tener el Sistema de Gestién
de Servicios APAST.

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

5.El personal de la Jefatura de Sistemas debera una vez al afio verificar que no exista
programas ajenos a la operacion.

6.Para la administracion y el manejo seguro de la informacién que se almacena en los
computadores del APAST y para evitar su utilizacién por personas no autorizadas, se
solicita bloquear su equipo si por algin motivo abandona su area de trabajo dentro de
horarios laborales.

7.Conforme se den mantenimientos preventivos, se instalan programas de acuerdo al
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 de Sistemas. En
consecuencia, por ningin motivo los usuarios del APAST, podran instalar en los discos
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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 solicitarlo previamente a la
Jefatura de Sistemas para su ejecucion. Lo anterior, con el fin de evitar riesgos legales o
de funcionamiento del equipo

Politicas generales de seguridad de acceso

1. La Jefatura de Sistemas 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 de Sistemas establecera los mecanismos adecuados para el control,
verificacion y monitoreo de cambios en passwords, nimero de sesiones activas,
seguridad logica, 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, por lo cual, la unidad administrativa a la que esta
adscrito debe informar la jefatura de Sistemas respectiva.

4.En caso de separacién de cargo de un servidor publico, el permiso de acceso debera
desactivarse o bloquearse previamente a la notificacién de su inmediato superior
jerarquico. Gerencia de Administracion y Recursos Humanos; debera notificar al
Departamento de Sistemas cuando se deba crear, cerrar o limitar los accesos a un
funcionario.

5.El Departamento de Sistemas administrard los sistemas operativos, sistemas de
informacion, bases de datos o redes, y asignara la clave de acceso a los usuarios.

6.Las Jefaturas que estén a cargo de la dependencia es responsable de notificar por
escrito o mediante un correo; a la Jefatura de Sistemas sobre el ingreso, salida o traslado
de un usuario a su cargo. Esto con 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 informética 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 restringiran los accesos de un usuario especifico.

8.Salvaguardar la confidencialidad de la clave de acceso (password) de su equipo de
computo y/o los sistemas computacionales, y abstenerse de facilitarla a terceros por
cualquier motivo. Cada usuario sera responsable de la seccién que se reporten
ejecutadas con clave de acceso. Cada acceso asignado es personal y Ginico, sin importar
su un servidor publico sustituye a otro en el mismo puesto o actividad.
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9.Cada usuario generara sus propias claves de acceso luego de la entrega de las mismas
por el personal del Departamento de Sistemas; se pide cambiarlo cada mes ya que los
usuarios creados son de alta seguridad por tratarse de recursos publico.

10.El servidor publico no debe dejar las claves de acceso escritas en medios fisicos 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 de
Sistemas e identificarse como propietario de la cuenta para que se le proporcione una
nueva, o la utilizacion de cualquier otro medio de verificacion que el Jefatura de Sistemas
defina para la restauracion de contrasefas.

12.En caso de sospecha o certeza de alguna anomalia en el uso de los recursos
informaticos asignados a algun servidor publico, debera dar parte al OIC antes de
solicitar al Departamento de Sistemas el resguardo y/o cambio de accesos a su perfil.
13. En caso de estimarse necesario el resguardo y/o respaldo de la informacién o
recursos informaticos (correo electrénico institucional, acceso a algin sistema
informatico) de algun servidor pablico, deberéa realizarse previa solicitud del titular del
OIC.

14.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.
15.La Jefatura de Sistemas implementara estrategias para que se generen claves de
acceso con niveles adecuados de seguridad.

16.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 cémputo, 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 conexion con los servidores.

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

18.Esta prohibido el almacenamiento, la transmision, transferencia y, difusiéon de datos
personales que no competan a cada area.

Politicas de seguridad de acceso a sistemas de informacion

1.La activacion y desactivacion de usuarios de los sistemas de informacién estara a
cargo del personal técnico del Jefatura de Sistemas.

2.El administrador del sistema de informacion asignara la clave de acceso al usuario.
3.Para otorgarle acceso a las diferentes aplicaciones del sistema, de acuerdo con las
funciones que debe desempeiiar el usuario, la jefatura correspondiente debera hacerla
solicitud formal al Departamento de Sistemas.
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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 realiz6

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 tecnoldgicas.

2.Los usuarios deberan abstenerse de utilizar los recursos informéaticos de la institucion

para realizar actividades personales o con fines lucrativos. Los recursos asignados

deberan ser utilizados Unicamente para cumplir los objetivos organizacionales. ' é)
3.El usuario del equipo mantendra el equipo en un estado razonable de limpieza, para lo

cual gestionara con su superior jerarquico, los aditamentos necesarios (liquidos, franela,

etc.) para la limpieza y sanitizacion.

4.No debera consumir ni preparar alimentos en la mesa destinada para la computadora, /\1
para evitar derrame de los mismos sobre los equipos, que puedan ocasionar trastornos (Y_

en su operacion.

5.El costo por la reparaciéon o sustitucion de los equipos de computo 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 acatar las 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 “pirata”, por lo cual debe responder ante las
autoridades de 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 pornogréfico, o que,
por su contenido, atente contra el trabajo o el honor de las personas.

8.Ning(in usuario esta autorizado para almacenar, compartir ni interactuar con material
pornografico, u ofensivo en ningiin medio de almacenamiento de las computadoras,
dispositivos periféricos u otro dispositivo de almacenamiento.

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 instalado y actualizado 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.

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.
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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, sblo se usara el programa BIGANT, instalado y administrado por el
Departamento de Sistemas.

14.Esta prohibido conectarse a Intemet 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 /@
organismo, toda la informacién contenida en las mismas es de caracter puablico. En caso =

de requerirse por cualquier motivo acceder al equipo de un funcionario, éste no podra
negarse, ya que toda la informacién almacenada en los equipos es propiedad de
APAST; por tanto, la informacién almacenada en las computadoras nunca puede
ser de caracter privado. (m

DESARROLLO
Actores que intervienen en el e
No o Aenlsits Actividades
1 Servidor Publico de APAST y/o Solicita el servicio escribiendo un comreo a:
Ciudadanos support@apast freshdesk.com. )
v
9 Mesa de Servicios Recnb.e la solicitud y asigna un ticket para su s
atencion. Iy
3 Jefatura de Sistemas Asignar al personal a un ticket
4 Colaborador de Sistemas Se hace responsable del ticket.
5 Colaborador de Sistemas Diagnostica el Servicio
Si no es posible por falta de recursos los
6 Colaborador de Sistemas Escala a otra Area que apoye a la solucién
como finanzas y compras.
Las servidoras y servidores publicos
realizan el tramite que comresponda desde
una requisicion y/o refaccion y/o servicio o
; Servidor Publico de APAST y/o la tramitacion de un servicio a otro
Ciudadanos departamento.
A los ciudadanos se les pide proporcionen
los documentos para soportar su peticion
conforme a las cedulas de tramites.
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Actores que intervienen en el =
imient Actividades
Colaborador de Sistemas Cierra el ticket en la mesa de servicio
Mesa de Servicio Aparece como ticket atendido.
DIAGRAMACION
52
- 2 Solicitud de
-S 3 servicio TIC's, en
; anuncio de Mesa
g > de Servicio
==
¥

Recibe la solicitud
y asigna un ticket
para su atencion

COLABORADOR

,___'rﬁ

Asigna un
ticket al
personal

, S—

JEFATURA DE
SISTEMAS

—Y

Diagnostica el
servicio

ATENCION A MESA DE SERVICIO

N si
(Necesita 7
recursos? ~ S

Realiza el
Servicio y cierra
el ticket

MESA DE SERVICIO

Se escala
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y
control de la ejecucién 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 por
Programa presupuestario y metas de cada uno de los Programas
presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal

actual, para mostrar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del u /@

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.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato del correo Electronico

@ Correc = Redactar - Mooils Frefox - O x
apast.gob.mx = DO =
4 - Eavar & Comprobar ortografia v a Guardar como borrador o
Para:  support SISTEMAS <suppon@apast reshdesk com> 1 & Redacoidn MTML
R et & Guardy en Enviados v
el " Priondad Normal v
Asunto:  Instalar Paquetenia en Cultura del Agua Ofras cpoones v

&P : Adadir adunto v

B I U ~ "ie Bia K- « & BoOe 0
Saludos

instaiar Paquetena en Cultura del Agua

gracias| 3
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Instructivo para cualquier correo electrénico institucional o personal:

1.- Colocar el correo 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 correo electrénico lo que necesita y en que unidad

administrativa esta ubicada.
4 -Enviar
Tuiltittén \ :
o, T Tu',t.,as!g;z
Acmdsrlied v TeasmRne
Apast
MW AQiie juit + b Ak ml.ul.aﬂoySar-v‘“.,
Em Uniaad de Intor macion, F’lawr* !
e Programacior \ Fvalsacion t11FFE
_‘__‘J'J?v—l‘—"\.-
José Manuel Cortés Bedoy PLP: Janeth Gonzélez Lépez
Jefe de Sistemas Jefa de la UIPPE
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Manual de Procedimientos

Direccion:
Direccion General

SAIMEX, IPOMEX | goee

1.9 Unidad de Transparencia

Fecha:
Noviembre 12, 2021

Tipo: Trimestral

OBJETIVO

Atender los requerimientos, asi como proveer lo necesario para garantizar a toda persona
el derecho de acceso a la informacion piblica, a través de procedimientos sencillos,
expeditos, oportunos, gratuitos y dar cumplimiento al Articulo 92 asi como al Titulo
Quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios, en coordinacion con los Servidores Publicos Habilitados.

ALCANCE

El procedimiento es aplicable a todas las unidades administrativas del Organismo
Pablico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, a través de sus titulares
y los Servidores Publicos Habilitados que fungen como enlace con la Unidad de
Transparencia asi mismo.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
Ley Federal del Trabajo de Los Servidores Publicos

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

0
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley de Responsabilidades administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios

Ley del trabajo de los servidores publicos del Estado de México y Municipios /“]
Ley de archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios (1 =
Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México

Bando municipal

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)

Manual de planeacion para el presupuesto del ejercicio fiscal (vigente)
Manual Marco Integrado de Control Intemo MICI
Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del OPD APAST Tultitlan

RESPONSABILIDADES /4

Verificar la plataforma SAIMEX, IPOMEX

Recibir y dar tramite al folio de las solicitudes de acceso a la informacion.

Orientar en su caso a los ciudadanos en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion.

Gestionar los tramites intemos necesarios para el debido cumplimiento a las

solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad aplicable.

Prevencion sobre los requerimientos de los solicitantes para no caer en incumplimiento.
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Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de transparencias
comunes y especificas a la que se refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Propiciar que las areas actualicen la informacion periédicamente conforme a la
normatividad aplicable.

Al ser Enlace el Titular de la Unidad de Transparencia con el Ayuntamiento Municipal de
Tultitlan, sera responsable de cumplir y dar seguimiento hasta su conclusion.

Elaborar Archivo en concentracion y en tramite conforme a la normatividad legal
aplicable.

Informar al Comité de Transparencia del Estado que guarda la actualizacion del IPOMEX

Informar a los Servidores Publicos Habilitados las posibles sanciones de apremio por
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, y en las demas disposiciones.

Coadyuvar con la UIPPE para la elaboracion Indicador anual de Transparencia en el
ambito Municipal, que se entrega en el disco 6 OSFEM.

Elaborar Metas e Indicadores de los PbRM de acuerdo a la frecuencia y tipo citado en la
Mir de la Unidad de Transparencia y entregar a la UIPPE adjuntando evidencia
comprobable

Clasificacion de informacion mediante el Comité de Transparencia

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.
DEFINICIONES

Para efectos de este manual se entendera como:
CONSTITUCION FEDERAL: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
CONSTITUCION LOCAL: Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

COMITE DE TRANSPARENCIA: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la
informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos
de la Unidad de Transparencia y del Infoem.

DATOS PERSONALES: La informacion concerniente a una persona, identificada o
identificable segun lo dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado
de México.
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DIAS: Todos los dias del afio a excepcién de los sabados, los domingos e inhabiles en
términos de lo previsto en el calendario oficial que para tal efecto apruebe el Pleno del
Instituto.

INFORMACION CLASIFICADA: Aquella considerada por la presente Ley como reservada
o confidencial.

INFORMACION CONFIDENCIAL: Se considera como informacién confidencial lo
secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursétil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho intemacional o a sujetos
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos. ‘/\B

INFORMACION DE INTERES PUBLICO: Se refiere a la informacion que resulta relevante K -
o beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion

resulta atil para que el publico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos
obligados.

INFORMACION PRIVADA: La contenida en documentos publicos o privados que refiera
a la vida privada y/o los datos personales, que no son de acceso puiblico.

INFORMACION RESERVADA: La clasificada con este caracter de manera temporal por
las disposiciones de esta Ley, cuya divulgacion puede causar dafio en términos de lo
establecido por esta Ley.

LEY GENERAL: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

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

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

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

PBRM: Programa Basado en Resultados Municipales.

PROTECCION DE DATOS PERSONALES: Derecho humano que tutela la privacidad de
datos personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.
SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informaciéon Mexiquense.

SPH: Servidor Publico Habilitado por cada unidad administrativa para atender los
requerimientos de acceso a la informacion y las obligaciones de transparencia.

SUJETOS OBLIGADOS: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
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fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobiemo y de la
administracion publica municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de
cualquier persona fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y municipal, que deba cumplir
con las obligaciones previstas en la presente Ley.

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

UNIDAD DE TRANSPARENCIA: La establecida por los sujetos obligados para ingresar,
actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacién publica en sus respectivos
portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

UTA: Unidad de Transparencia.

INSUMOS
Usuario y contrasefia para acceder al Sistema SAIMEX
Usuario y contrasefia para acceder al Sistema IPOMEX
Equipo de computo con acceso a internet
Oficina de atencion con accesibilidad para todo tipo de usuarios.
RESULTADOS

Garantizar a la ciudadania la satisfaccion del acceso a la informacién a través de la
transparencia proactiva y la rendicién de cuentas donde la informacion sea accesible,
confiable, veraz y oportuna.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de gestion Institucional
Asistencia Juridica

Entrega de PbRM

IPOMEX, SAIMEX

Gestion de Control (DAFyC)

Gestion de Recursos

Registro de Pélizas Contables

Alta de proveedor

Inventario

Administraciéon y Recursos Humanos
Patrimonio

Transferencia de documentos para su resguardo
Campaiias de difusién

Certificado de no adeudo

Control de Gestion (OIC)
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. Gestion de Control (DOC)
. Platicas y/o Talleres a Instituciones Educativas y Comunidades

POLITICAS

Las politicas por las que se regira este procedimiento estan enmarcadas en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; la Ley de Transparencia y
acceso a la informacion puablica del Estado de México y municipios; asi como los”
reglamentos y lineamientos en la materia que sean de observancia obligatoria.

Las solicitudes de Informacién recibidas seran atendidas en el plazo que establece la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

El solicitante podra inconformarse de la respuesta recibida a mas tardar dentro de los 15
dias habiles a partir de que reciba la respuesta de informacién solicitada.

La informacion solicitada debera ser de caracter publico y de manera clara y precisa.

La informacion que se entregara al solicitante sera la que se obre en los Archivos de cada
una de las Areas Administrativas.

Los Servidores Publicos Habilitados que fungen como enlace con la Unidad de
Transparencia estan obligados a efectuar la blsqueda, localizacién y entrega de la
informacion solicitada y mantener actualizada la informacion dentro del sistema IPOMEX

DESARROLLO

Unidad Administrativa o Puesto
No. (la persona que realiza la Descripcion detallada de la actividad
accion)

Realizar mediante oficio el requerimiento tnico de
busqueda, incorporacion y validacién de la
1 Unidad de Transparencia informacién pdblica que se subira al sistema por
cada unidad administrativa que le competa a través
del Servidor Piblico Habilitado.

Localizar la IPO al interior de cada unidad
administrativa del OPD. APAST, analizar y verificar

" — s que la IPO no contenga datos personales y no se
2 Servidor Piblico Habilitado (SPH) encuentre en los supuestos de informacion
clasificada.

5
3
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No.

Unidad Administrativa o Puesto
(la persona que realiza la
accion)

Descripcion detallada de la actividad

Servidor Publico Habilitado (SPH)

respaldo de la IPO, preparar los archivos formato PDF~
que se deben adjuntar; asi mismo incorporar al sistema
IPOMEX, dentro del plazo de quince dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a su
generacion u obtencién, complementando todos los
campos y adjuntar archivos en PDF, de conformidad
con los lineamientos del IPO.

Procesar y sistematizar la informacién para crear un |
archivo electrénico en Excel que sirva de soporte y @

Servidor Publico Habilitado (SPH)

Enviar oficio validando la informacién que haya
registrado en el IPOMEX, o en su caso informar que no |
hay nueva informacién que incorporar al sistema. ’

Unidad de Transparencia

Revisar que los registros en el IPOMEX estén |
debidamente integrados y cumplan con los criterios
legales para su aplicacion de conformidad con la Ley
y los Lineamientos de IPO.

Unidad de Transparencia

En caso de encontrar errores o deficiencias en los
registros hacer las observaciones correspondientes al |
SPH para la comeccién, complementacion o |
eliminacion del registro. !

Servidor Piblico Habilitado (SPH)

Corregir, complementar los registros e informar a la
unidad de informacion de las medidas tomadas. (Pasa
al punto 5

Unidad de Transparencia

En caso de que los registros estén debidamente
integrados en el IPOMEX, aprobar y activar dentro de
los cinco dias habiles siguientes contados a partir del
dia en que se ponen a consideracién de la Unidad de
Transparencia.

Unidad de Transparencia

Informar trimestralmente al Comité de Transparencia i
del Estado que guarda la actualizacién de la IPO. |

10

Comité de Transparencia

Supervisar que la IPO que se publique en el IPOMEX
se encuentre debidamente integrada, sistematizada y
actualizada, en los términos de la Ley de
Transparencia y los Lineamientos de IPO.

1

Comité de Transparencia

Si se encuentra errores o inconsistencias en la
integracion de la IPO realizar las observaciones a la
Unidad de Transparencia (pasa a punto 6) en caso de
no encontrar errores o inconsistencia se concluye el
procedimiento y pasa al punto 12

12

Unidad de transparencia

Se valida la informacion en la plataforma IPOMEX

13

Unidad de transparencia

Fin del procedimiento ‘
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MEDICION

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 (PbR) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno de los
Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual, [\
para mostrar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos (\"
publicos, ésta debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la
evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- >
| Infoem

FORMATO DE SOLICITUD DE INF ORMACION PUBLICA

PERSONA FISICA l
NOaBRE; = o o e ™ B e o o -
T ARELLIDG PATERNG APELLIDG MATERMNGO = NOMEBRE (%) L
DATOS OFCIONALE S
ERITOLROIN iR s e DriCaments s linoas omtedisticos = r_ ]
o v (I
Gun BEXO: ppamEMinG MASCUL ING
WOHA O MACII‘I!N'O(-"M"“-’.I--] CCUPACKON:
TPEREONA MOMRAL ] ) o AR - ) = i
RAZON O -~ —
DE ROMIMNAC KON
BSOCIAL:
BRE DEL
REFPRESENTANTE e
APELLIDD PATERNG APELLIOGS MATE Mo —_— NOMGHE (8) ]
DOMICHIO 1 -
CALLE far WU EXTEROR U N T RO
ENTIDAD FROERAT VA MUNICIP IO «.o»
COLONIA O LOCALIDAD TELEFOND (Opcionat)
BUJETO SILIGADO AL GuE BSOLICITA LA INFORMACION |
= = 2 N ORMACTON BOLIGTTADA 1
DESCSHIFCION GLANA ¥ PRECISA DE LA INFGRMAS ICHMN GUE BSOLIGITA ] =

CUAMOUIER OTHRO DETALLE GUE ¥ ACILITE LA BUSGUEDA OF LA INFORMAGIOMN.
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Liga de acceso a sistema SAIMEX www.saimex.org.mx/saimex/ciudadano/login.page

Liga de acceso a sistema IPOMEX:
https://www.ipomex.org.mx/ipo3/usuarios/login.web
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Transparencia Jefa de la UIPPE
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Manual de Procedimientos
% Direccién:
~ Atencioén y Respuesta a Direccién General
: ici Departamento:
Apas
past SO'ICItUdeS Oficina de Atencién y Respuesta a la Ciudadania
No. Revisién: Fecha: o s
02 Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimeairal
OBJETIVO

Brindar un servicio centralizado, manteniendo el control de la recepcion, registro,
distribucion y seguimiento de la documentacién dirigida al Organismo Publico
Descentralizado, asi como el despacho de la documentacion de salida,

ALCANCE

Aplica a todas y todos las y los servidores piblicos de estructura y Organizacion
adscritos a esta Descentrada Municipal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Archivo.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
Ley Federal del Trabajo.

Ley del

Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y

Municipios.

Ley de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del
Estado de México y Municipios.

Ley del Gobiemo Digital del Estado de México y Municipios.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Gobiemo Digital 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 de Tultitlan, México. (vigente)

Caodigo

de Etica de las Personas Servidoras Plblicas del OPD APAST Tultitlan

5
g

REFERENC|AG§3

/A
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RESPONSABILIDADES.
El jefe de la Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania, debera;

. Recibir la documentacion dirigida al Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tultitlan, México y asignar nimero de folio intemo consecutivo.

. Acusar de Recibo cada uno de los documentos asentados en original y en la copia
correspondiente mediante el sello oficial, la fecha, la hora de recepcioén, el folio, el nimero
de fojas que integra el documento, y en su caso, la precisién de nimero de anexos que
se acomparnen.

. Registrar de manera consecutiva en el Libro de Gobierno o en el Libro de Registro
de Correspondencia y en el Sistema Computarizado, en donde se asentara la informacion
relativa a la fecha y hora de recepcion, nimero de folio, datos del remitente, asunto o
descripcion del documento y nombre del destinatario consignando la fecha y firma de
recepcion.

. Tumar y entregar en el area correspondiente sin dilacién alguna la documentacién
recibida previo acuse de recibo.
. Elaborar los informes y reportes de seguimiento de las peticiones y/o

correspondencia que le sean requeridos por la Direccién General, con la finalidad d
coadyuvar con las areas competentes para que sean atendidas en tiempo y forma.

. Custodiar los sello y Libros de Gobierno o de Registro de Correspondencia a su
cargo, asi como de la documentacion bajo su resguardo.
. Acordar con su superior jerarquico los asuntos relacionados con el area y emitir
los reportes relativos de su competencia.
. Notificar a los solicitantes las respuestas a sus solicitudes, apegandose en todo
momento a las disposiciones y normatividad aplicable vigente.
. Enviar a la Direccion General para su andlisis de acuerdo a su competencia las
solicitudes fundadas en el derecho de peticion constitucional.
. Atender oportunamente los requerimientos de informacion que a través de las
plataformas Digitales de Transparencia que le sean tumadas para seguimiento.
. Genera el archivo de tramite y concentracion de acuerdo a la Ley aplicable vigente.
. Las demas que le encomiende el Director General.

DEFINICIONES.

Para efectos de la aplicacién de este manual de procedimientos, se entendera por:
Acuse de Recibo: Es la asignacion de un sello, folio, fecha y ribrica en un documento,
mediante el cual se confirma la recepcion del mismo.

/
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Documentacion: Escrito o comespondencia dirigida al Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los Servicio de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Escrito de Peticion: Documento, diferente a la carta, que tiene como finalidad solicitar
servicios o trabajos que sean competencia de este organismo.

Ficha de Control: Documento que se utiliza para la asignacién de los escritos.

Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania (OAyRC): Unidad Administrativa
encargada de brindar los servicios de recepcion, registro, control y turnado de la
documentacion dirigida al Organismo Pblico Descentralizado para la prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
México.

Oficio de Contestacion: Es aquel documento que sera entregado como respuesta a una
peticion formulada, ya sea por una autoridad o por un gobemado.

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

Sistema de computo: Es el software en el que se capturan los datos de identificacion de
los documentos que se reciben en la unidad administrativa, asi como el seguimiento de
la correspondencia.

INSUMOS

Escrito de Peticion.
Oficio de Contestacion.
Equipo de computo.
Impresora.

Escaner.
Engrapadora.
Teléfono.

Foliadora.

Papeleria.

Personal.

Libro florete.

5)
0

¥
4
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RESULTADOS
Tumado del escrito o la correspondencia a la Direccion correspondiente para atencion o

conocimiento, segun el caso.
Entrega del oficio de contestacién al peticionario.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Control de Gestion Institucional
. Contribucion a la creacion de politica publicas
. Asistencia Juridica
. Control de Gestion (DAFyC).
. Factibilidades de uso no doméstico
. Control de Gestion (DAFyC).
. Control de Gestion (OIC).
. SAIMEX, IPOMEX.
. Entrega de PbRM
. Plan anual de adquisiciones.
. Patrimonio.
. Transferencias de documentos para su resguardo.
. Gestion de Control (DOC)
POLITICAS
. La atencion para la recepcion de la documentacion, sera en dias habiles de 9:00 a
18:00 horas de lunes a viernes.
. Los escritos seran turnados a las direcciones correspondientes, para su atencion
0 conocimiento, segun sea el caso.
. El registro de la informacion sera en la base de datos.
. Capacitar o adiestrar al personal encargado de apoyar en la recepcion de la
documentacion, cuando sea requerido.
. Los anexos enviados al correo electrénico institucional, sera responsabilidad del
servidor publico que dara atencion al escrito, verificar y confirmar su recepcion.
. Las areas de atencion tendran 10 (diez) dias habiles para generar y entregar la

contestacion a la OAyRC, para notificar, de lo contrario, seran responsables de las
notificaciones al peticionario.

. La entrega de los reportes debera cumplir con la Ley de Proteccion de datos
personales en posesion de sujetos obligados del Estado de México y Municipios y
proporcionar la informacion publica permitida.

. Los asuntos juridicos se tumaran a la Consejeria Juridica para su andlisis, siendo
los responsables del tramite que se dé a dichos asuntos.
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Actualiza los instrumentos de control y consulta archivistica, en coordinaciéon con
el area coordinadora de archivo, en atencion al Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA).

DESARROLLO

Recepcién de documentos

INICIO

Tarea

Usuario y/o peticionario

El procedimiento inicia cuando la documentacion es entregada a
través de la ventanilla de Atencion y Respuesta a la Ciudadania.

<)
g

e

FIN

2.- Jefe de Oficina de Verifica que la documentacion cumpla con los siguientes
Atencion y Respuesta a | requisitos:
la Ciudadania. - Autoridad a la que se dirige.
- Nombre del peticionario.
- Domicilio para recibir notificaciones.
- Planteamientos y/o solicitudes que se hagan.
¢ Cumple?
3.- Jefe de Oficina de Si, asienta sello de recibido, fecha, hora y nombre de quien recibe
Atencion y Respuesta a | y asigna numero de folio devuelve acuse de recibo.
la Ciudadania.
No, devuelve documentacion para cumplimentacion.
4 - Usuario y/o Peticionario. | Si, recibe acuse de recibo con folio interno.

No, recibe asesoria, para cumplimentacién de documentacion.

Turnar Documentacion

INICIO

Tarea

Jefe de Oficina de
Atencion y Respuesta a
la Ciudadania.

Captura la informacion, digitaliza y resguarda en el
sistema de computo e imprime la ficha de control.

/

Jefe de Oficina de
Atencion y Respuesta a
la Ciudadania.

Entrega la documentacion a Subdireccion General
para supervisar la comrecta asignacion a las areas de
atencion.

¢Asignacion correcta?

I




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

Tultitlian

2019 2021

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 81 de 87

Si. Tuma la documentaciéon a la
Direccién correspondiente, para su
atencion y/o conocimiento segin

3. Jefe de Oficina de Atencion y | sea el caso y entrega Ila
’ Respuesta a la Ciudadania. documentacion a Direccion
General para su conocimiento.
No. Acata instruccion y turna
segun la indicacion. ;
i Area de Atencién Asienta sello de recibido, fecha,

hora y nombre de quien recibe y

FIN

devuelve acuse de recibo.

Notificacion de Contestacién

= A\

pa

INICIO Tarea
1.- Area responsable de Entrega contestacion a la Oficina de Atencion y
dar la contestacion Respuesta a la Ciudadania para notificar al
peticionario
2.- Jefe de Oficina de Verifica que no exceda los diez dias habiles
Atencion y Respuesta | posteriores a la recepcién del escrito de peticion.
a la Ciudadania.
¢ Excede los diez dias habiles?
3.- Jefe de Oficina de No, asienta sello de recibido, fecha, hora y nombre |
Atencion y Respuesta | de quien recibe y devuelve acuse de recibo.
a la Ciudadania.
Si, devuelve para ser notificado por el 4rea que lo
emite.
4 .- Area responsable de | No, recibe acuse de recibo.
dar la contestacién Si, Notifica al peticionario y entrega acuse de recibo
de la contestacién a la OAyRC.
5.- Jefe de Oficina de Notifica al peticionario personalmente o a través de
Atencion y Respuesta | correo electronico y/o estrados de esta
a la Ciudadania. Descentralizada, cuando sea el caso.
6.- Usuario / Peticionario

Recibe contestacion a su peticién, firma acuse de
recibo

FIN
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MEDICION

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 (PbR) a través de la Matriz de
Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno de los
Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual,
para mostrar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos
publicos, ésta debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la
evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

» Formato de control en sistema de computo.

DIRECCION DE

FOLIO PETICIONAR " cinsr i e SR A RS DNTE
: - ELECTRONICO  RECEPCION.  RECEPCIGN ATENCION ATENCION

AREAS DE

CBSERY ACIONES
CONCCIMIENTO

* Instructivo de llenado de la Formato de control en sistema de computo. (L ]

Instructivo de llenado de la Formato Control en sistema de computo

No. Objetivo: Mantener el control de la documentacion recibida dirigida al Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacidn de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlin
1 FOLIO | Nimero consecutivo asignado por la Oficina de Atencién y Respuesta la Giudadania.
2 PETICIONARIO |Nombm de quien suscribe la peticidn.
3 AUTORIZADOS PARA RECIBIR NOTIFICACIONES Nombre (s) de personals) autorizadas por quien susaribe, para oir y/o recibir notificaciones
4 PUESTO Cargo con el que se hostenta quien suscribe el escrito o en su caso anotar Ciudadana(o).
5 Im Domicilio para oir y/o redibir documenitos.
6 Nimero para contactar a quien suscribe,
7 ELECTRONICO Correo electninico para oir y/o recibir documentos, en su caso.
8 FECHA DE RECEPCION Fecha en que se redibe el esarito
9 |HORADERECEPCION Hora en que se recibe el esarito
10 IASUNTO Planteamientos o solicitudes que se hagan al Organismo.
1 DEATENGGN Nﬂrbud.e'hll!ecﬁ:mahme!mmaidesaiommmda.gemmdoom,
contestacion por esaito
12 |AREAS DE CONOCIMIENTO Nombre de la Directidn{es) a la gue se tumard el estrito para su conocimiento.
13 |OBSERVACIONES Breve descripdén de las observaciones, si es el caso.
14 INFORMACION ADICIONAL Espacio designado para anotar brevemente alguna informacion adicional, en su caso.
El niimero de fojas de las pruebas que se ofrezcan, en su caso y/o Folio, fechay hora de
15 L’GCB recepcidn, en caso de que el estrito sea canalizado por Oficialia de Partes del H. Ayuntamiento
y/o Zona Oriente
16 FECHA DE ELABORACIGN DE RESPUESTA Fecha en que el drea de atencion elabora la contestacién
17 RESPUESTAS OPD.APAST/DGE/—— /2020 Numer consecutivo asignado por Direcrion General con el que se expide oficio de contestacion
T e b
19 ATUS Estatus en el que se encuentra el estrito de peticion Atencion / entregar a usuario / concluido
20 [CONTESTACION ENTREGADA A OFICIALIA Fecha en la que se entrego el oficio de contestacion o acuse de recibo
21  |CONTESTACION ENTREGADA A USUARIO Fecha en la que fue entregada la contestacion al peticionario
22 NOTIFICACIGN A CARGO DE Nombre de la Direccién que entregd la contestacion al peticionario.

23 [PETICION JURIDICA/ PETICION CIUDADANA/ PETICION INTERNA |Determinarisi es peticidn urtica  peticién iudadana  peticidn intema.
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Una vez capturada la informacién en el Sistema de control, se procedera a realizar la
combinacion de correspondencia en el procesador de textos (Word), para efectuar el
llenado automatico de las casillas requeridas y a su vez, imprimir la ficha de control.

{ etructvode enado de b Fich de Conrlgra combinci e comecpondenca
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RESPUESTA A LA CIUDADANIA st
Lic. Oralid E. ' Méndoza Hemandez
Jefe de la Oficina de Atencion y PLPZ Janeth Gonzélez Lopez
Respuesta Ciudadana Jefa de la UIPPE
Elaboré Reviso
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6. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio del procedimiento. Sefiala el principio de un procedimiento. Cuando
se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién
que se realiza en ese paso.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas altemativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describir4 brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacién.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en la Unidad Administrativa. Su direccién
se maneja a través de terminar la linea con una pequefia punta de flecha y

i

v

actividad.

Final del procedimiento. Sefala la terminacién de un procedimiento. Cuando
se termine se escribird la palabra FIN.

7. REGISTRO DE EDICIONES

Segunda Edicion. Revision 02, de fecha (12-noviembre-2021) Publicacién del Manual de
procedimientos

Primera Edicién. Revision 01, de fecha (30-Ago-2019) Publicacion del Manual de
procedimientos

Revision 0 de fecha (06-ene-2019). Elaboracion del presente manual

8. DISTRIBUCION
Alta Direccion

puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier |

(!
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9. VALIDACION

De acuerdo a lo citado en el articulo 52 fraccién IX del Reglamento Intemo de Organizacion y

Funcionamiento de esta Descentralizada Municipal.

.........

. a Cristina Pineda:Arzola 0 [ (0}
Titular del Organo Interno de Control
HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitldn, México, deja sin efectos y derogan las
disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al presente Manual de
Procedimientos, mismo que sera publicado en la “Gaceta del Gobierno” para su difusion,

asi mismo, en la pagina WEB de http://www.apast.qob.mx/

Fecha de publicacién: Diciembre 2021
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