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PRESENTACION

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

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

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

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

A través del manual la Gerencia Comercial orienta y proporciona las directrices para
procedimientos que se realizan en las jefaturas y departamentos adscritos a la misma con la
finalidad de facilitar la interaccion entre la administracién publica y la ciudadania para un
ejercicio de las funciones eficiente y transparente, que se refleje en una mayor recaudacion y
la satisfaccion del usuario.

Mediante el presente manual la Gerencia de Finanzas proporciona las herramientas que
coadyuvan a la realizacion de las actividades y procedimientos que se desarrollan en su area
para generar informacion financiera, veraz y oportuna que sirva para la toma de decisiones,
asi como el de apoyar e instrumentar al personal encargado del abastecimiento de insumos,
servicios y almacenaje llevar a cabo procedimientos inherentes a sus departamentos que les
permita realizar sus actividades eficazmente.

La Gerencia de Administracion y Recursos Humanos a través del presente manual tiene el
propésito de mostrar un marco descriptivo de la organizacion, funcionamiento y ambito de
competencia para facilitar a sus departamentos a través de los procedimientos el desempefio
de sus actividades con el fin de cumplir con mayor eficiencia en las funciones que se tienen
encomendadas dentro del Organismo.
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El manual contiene la base legal que norma la actuaciéon del Organismo; el objeto y las
atribuciones que tiene al interior de la administracién publica del municipio; el objetivo general
de la razon de ser a las actividades que se realizan; la estructura organica que representa
jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada la unidad administrativa; el
objetivo, funciones y Procedimiento de cada una de las actividades de las areas que forman
parte de la Direccién de Administracion, Finanzas y Comercial; y el apartado correspondiente
a la validacion por parte de las autoridades responsables del Organismo, que permite darle el
caracter formal de aplicabilidad al manual.

2. OBJETIVO GENERAL
Planear, organizar, dirigir, gestionar y controlar las acciones necesarias para que las Unidades
administrativas del Organismo, cuenten con los recursos humanos, materiales, financieros que
contribuyan al eficiente y eficaz desarrollo de sus funciones, asi como, programar, coordinar
y evaluar las acciones necesarias para realizar el cobro de derechos al suministro de Agua
Potable, Drenaje y Alcantarillado y contribuir a la regularizacién de usuarios de estos servicios
para incrementar la captacion de ingresos y que permitan cumplir con los objetivos
institucionales, en el marco de la normatividad aplicable en la materia.

3 IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimientos
Direccion:
’ @ ; Administracién, Finanzas y
Apast Cheques Comercial
No. Revision: Fecha: Tipo: Anual
02 Noviembre 12, 2021

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

ALCANCE
Aplica a las areas que intervienen para realizar algin tipo de adquisiciéon como es el
Departamento de Adquisiciones y el Departamento de Recursos Humanos, ya que genera el
pago al personal que labora en éste Organismo.

REFERENCIAS
Federal:
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Séptimo Prevenciones
Generales, Articulo 134).
. Cédigo Fiscal de la Federacion (Titulo Segundo de los Derechos y Obligaciones de los
Contribuyentes).
. Ley del Impuesto Sobre la Renta (Capitulo IX de las obligaciones de las Personas
Morales y Titulo Il del Régimen de las Persona Morales con Fines no Lucrativos).
. Ley del Impuesto al Valor Agregado (Capitulo | Disposiciones Generales).
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
. Ley de Aguas Nacionales.
. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Estatal:
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

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

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

. Ley del Agua para el Estado de México y Municipios Titulo Segundo, Seccion Sex de@
los Organismos operadores de Agua). X
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. Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y

Municipios.

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

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

Municipios.

. Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

En Materia Administrativa:

. Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables

Municipales del Estado de México.

. Lineamientos para la Entrega del Informe Trimestral Municipal.

. Lineamientos que Regulan la Entrega Recepcion de la Administracion Publica Municipal

del Estado de México

. Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades

Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

. Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México,
publicado en el Periddico Oficial de fecha 24 de marzo de 2021.

Municipal:
. Bando municipal de Tultitlan, Estado de México vigente
. Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico

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

RESPONSABILIDADES

El Director de Administracion, Finanzas y Comercial y el Director General de forma
mancomunada, tienen la responsabilidad de firmar y autorizar los Cheques.

Administrar las finanzas, los recursos y los fondos del Organismo.

Establecer las politicas, lineamientos, normas y sistemas para lograr una administracion
racional y eficiente de los recursos humanos y materiales; Supervisar y vigilar la correcta
aplicacion y utilizacion de estos recursos.

Gerencia de Finanzas es responsable de elaborar los cheques que le son solicitados por
el Director de Administracion, Finanzas y Comercial.

La secretaria tiene la responsabilidad de recibir las solicitudes de cheque, verificar los
soportes correspondientes a las adquisiciones de materiales y la relacion de la nomina de
pago de éste OPD.APAST.

Cheque: es un documento de naturaleza bancaria, que posee especificada una orden es¢
de pago, mediante la cual el titular de una cuenta bancaria, también llamado librador, habilita

'

\
\

DEFINICIONE a/’(})
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a otra persona, conocida como beneficiario, a cobrar una cantidad determinada de dinero en
la entidad bancaria, o libradora, donde el primero tiene sus fondos.

Planear: Planificacion o elaboracion de un proyecto o plan de accion. Ello implica definir las
metas de acuerdo con la vision y misién de la organizacién para poder establecer en
consecuencia la estrategia, la tactica, la politica de trabajo y programa de actividades para
lograrlo.

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

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

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

INSUMOS

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

RESULTADOS
Adecuédo manejo de las Finanzas Publicas del Organismo.

Cheques y transferencias debidamente sustentados con el soporte correspondiente, para
poder ser cobrados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Elaboracion de proyectos ejecutivos y Expedientes de Obra
. Entrega de PBRM

. Administracién y Recursos Humanos

. Conciliacion y Cierre de cuentas

. Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones

. Altas, Inventarios y bajas patrimonio.

. Recepcion y salida de materiales

POLITICAS

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

)
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No. i n . Descripcion de la actividad
Unidad Administrativa /Puesto
1 Gerencia de Administracion y Recursos | Emitiran la solicitud de cheque con los soportes de las adquisiciones,
Humanos, Departamento de compras, | néminas etc. que estén debidamente sustentados.
Direccion de Operacion y Construccion.
Cotejara que las solicitudes de cheques estén correctas.
2 : Cotejard los soportes de las adquisiciones que estén debidamente
sacheaa sustentados
Proporcionara a la secretaria las solicitudes de cheque que estén
autorizadas para que sean solicitados los cheques a la Gerencia de
3 Director de Administracién, Finanzas vy | Finanzas.
Comercial. Proporcionard a la secretaria, las adquisiciones de los materiales
autorizados para efectuar el pago
Recibe a través de oficio emitido por el Director de Administracion, Finanzas
4 : " y Comercial, la solicitud de la elaboracion de los cheques autorizados por
Cevenicinida Bz el Director de Administracion, Finanzas y Comercial
5 Remitira los cheques junto a la péliza de pago al Director de Administracion,
Gerencia de Finanzas Finanzas y Comercial para su firma
6 El Director de Administracién Finanzas y | Firmara los cheques y las regresara a la secretaria para su seguimiento
Comercial
- Remitira los cheques y las pdlizas de pago a la Direccion General para su
Secretaria firma
Una vez recabas las firmas mancomunadas de los cheques y las polizas,
. - . ) remitira al Departamento de Contabilidad para que sean entregados y
5 b de Administracion, Finanzas y | .ooyados en la Cuenta Publica del OPD. APAST y archivo de
concentracion

DIAGRAMACION

CHEQUES I Hoja 1 de 1

RE SPONSA BILIDADES
s=cRETA A o ScmemcaL - cenenaL S SRTamiioan

perp——
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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 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

@) FERIRIE ' Instrucciones de elaboracion de oficio de
N b it el solicitud de cheque
e —— T [Fecha de emision de oficio
S 2 |Numero de oficio
e 3 |Nombre del Gerente de Finanzas
Gareria de Finanian Hacer referencia al oficio del area
e e R S T L * _Jauesolictoel pago
e Gl T e Indicar quién emitié el oficio de
| % ‘ S solicitud de pago
e Cantidad del importe del cheque
6 con numero y letra
Sremtomenty Indicar el nombre del beneficiario
f del cheque
b o e e 8 Indicar el concepto de pago
. Nombre y firma del Director de
= 9 Administracion, Finanzas y
: Comercial
o —— L
' “Tultitlan f; ‘ l Tultitlan
i ' I il 2019-2021 52 ‘ @
Apa:d, Alcantariiado y Saneamiento { bai-bon ) Apast
;_ .} A juil « b Ak anlariado v Saragmiento
i DIRECCION DE AD“[MJTRAUON.% Unidad'de Informaciin, Planeadiin
" FNANI’AS Y COMEPCIM Programador \ Evakiadon ULPPE

L.C. Ambrocio Cisneros Martinez A
Director de Administracién, P.LP. Janeth Gonzalez Lépez Jefa
Finanzas y Comercial de la UIPPE

Elaboro Reviso




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion \1 h
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y " t'tlé
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. ke s o
tarhen 5651 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 11 de 336
Manual de Procedimientos
L. . Direccién: Direccion de
0 Suministro de Combustible | Administracién Finanzas y
Apast Comercial
No. Revision: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral
OBJETIVO

Asignar y controlar de forma eficaz y eficiente la dotacién de combustible que se da al parque
vehicular, maquinaria y carcamos pertenecientes al Organismo

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

REFERENCIAS
Federal:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Séptimo Prevenciones
Generales, Articulo 134).

e Codigo Fiscal de la Federacion (Titulo Segundo de los Derechos y Obligaciones de los
Contribuyentes).

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

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

¢ Ley de Aguas Nacionales.

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

Estatal:

¢ Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México

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

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México (Titulo Primero Capitulo Unico
disposiciones Generales).
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¢ Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios Titulo Segundo, Seccién Sexta de los

Organismos operadores de Agua).
« Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Municipal:

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

e Bando municipal de Tultitlan, Estado de México vigente

En Materia Administrativa:

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

e Lineamientos para la Entrega del Informe Trimestral Municipal.

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

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

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

vigente.

RESPONSABILIDADES

- Director de Administracion, Finanzas y Comercial;

- Debera revisar, designar, atender y dar instrucciones para dar respuesta a la

documentacion interna y externa recibida.
- Autorizar solicitudes de combustible
- Firmar oficios y documentos que requieren respuesta.

- Secretaria;

- Recibir, registrar, clasificar, tramitar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia interna
de solicitud de combustible

- Verificar que la documentaciéon cumpla con los requisitos necesarios para recibirla,
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destinatario, firmados, sellados.

- Dar cumplimiento a lo estipulado por el Director de Administracién, Finanzas y Comercial
para dar seguimiento a la documentacion recibida.

- Entrega solicitudes de combustibles autorizadas al Encargado de combustible

- Auxiliar Administrativo;

- Recibe, clasifica y archiva la documentacion una vez que se le ha dado el tramite necesario.

- Encargado de Combustible

- Es el enlace con la gasolinera autorizada para que las unidades carguen combustible
conforme a lo autorizado.

DEFINICIONES
Combustible: Diesel y/o gasolina
Alta Direccion: Se entendera a los superiores jerarquicos del Organismo.

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

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

Correspondencia: Documentos escritos a través del cual se transmite informacion de manera
directa para atencién o de conocimiento al Director de Administracion, Finanzas y Comercial.

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

INSUMOS

Oficios

Tarjetas informativas

Circulares

Solicitudes

Peticiones

Escritos

Memorandums

Todos los documentos dirigidos al Director de Administracién, Finanzas y Comercial
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RESULTADO

Asignacion eficiente en tiempo y forma del combustible a la maquinaria y vehiculos del
Organismo para ofrecer un servicio adecuado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Campanias de difusion

Servicio de pipas de agua potable

Saneamiento y Alcantarillado Sur y centro
Organo Interno de Control

Manual de eventos

Manual de instituciones y comunidades
Cloracion de analisis de agua y monitoreo
Lavado de cisternas

Tratamiento de aguas residuales

Elaboracién de proyectos y expedientes de obra

POLITICAS

Todo documento y/o correspondencia que se reciba en la Direccion de Administracion,
Finanzas y Comercial debera acusarse de recibido contar con sello, firma de quien recibe,

fecha y hora.

El horario de recepcién de los oficios solicitando combustible los jueves y viernes, de 9:00 a

18:00 horas.

Todo documento y/o correspondencia que recibe la Direccién de Administracion, Finanzas y
Comercial debe ser revisada por el Director e instruir sobre su seguimiento.

Se registrara y clasificara toda la documentacién recibida.

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

El combustible se suministrara de lunes a viernes en un horario de 8:30 am a 13:00 para

gasolina y el suministro de diésel de 8:30 a 12:30 hrs.
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DESARROLLO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Remiten un oficio la Direccién de Administracién, Finanzas y Comercial en la que deberan
1 s responsables indicar nimero econdmico del automévil, cantidad de litros que requiere y el periodo en el que
sera utilizado.
9 tcion de Administracién, | Analiza y autoriza las cantidades de suministro de combustible a las diferentes areas del
Finanzas y Comercial Organismo.
Recibe copia de las tarjetas informativas de solicitud de combustible autorizadas por el
. Director de Administracion, Finanzas y Comercial. En el transcurso de la semana verifica que
2 frecio-ael Combigalinles las cantidades autorizadas sean suministradas e integra el soporte documental con el oficio y
los recibos de combustible proporcionados por Ia gasolinera autorizada.
4 ccion de Administracién, | Revisa y autoriza soporte documental de las cargas de combustible de manera semanal y

Finanzas y Comercial

remite a la Gerencia de Finanzas para su pago.

DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

No. de
Actividad |

| ENCA

ARG ADO DE
COMBUSTIBLE

RESPONSABILIDADES |

pocTos.
] RELA

EINANZAS

GERE NCIA DE [ DIR. DE ADMON.FZAS I
¥ COME RCIAL

| documantal del combustble
suministrado

|
I | I
| | I |
| [ [ i
= = — = ST eSS — e el e e
I | I Solcitud del - l
I I I combustible |
| e —— ——— | e —
l ! o el l
1 I combustible |
. ———t+ -9 ——— —|—t——
Se autonza I
e B R |
-t - — 09— — — — - ==
Cmo-\h.ml-wlwmnla I I l
I | I |
T T o 1 —
| | [ | |
| | | serone docimantat | |
R A i e - - =
I I Revisa y auloriza r
| | para pago |
7T 11— — — —

|

| |

|
|

|
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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.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio de Solicitud de Combustible

- - Instrucciones de elaboracion de oficio de solicitud de
e combustible

Fecha de emision de oficio

Numero de oficio

Nombre del Director de Administracion,
Finanzas y Comercial

Litros de combustible que se solicitan

Tipo de combustible gasolina o diesel
Numero economico del vehiculo al que se
suministrara el combustible

Marca y modelo del vehiculo que solicita el
Atentamente combustible

Periodo en el que se ocupara el combustible
solicitado

9 Area que solicita el combustible

Firma del responsable del 4rea que solicita el
~ combustible

-
Apast

|
|
|
|
@ |o|s]| w M=

Dotacion de combustible: Diesel

Dotacién de combustible de Diesel
s 1 Area a la que pertenece el
wvehiculo y/o maquinaria

Periodo del suministro de
combustible

Numero econédmico del vehiculo
y/o maquinaria

Marca y modelo del vehiculo y/o
maquinaria

Litros sumistrados

Folio del ticket emitido por la

gasolineria &
Nombre del responsable del

vehiculo y/o maquinaria
Firma del responsable del
vehiculo y/o maquinaria
Kilometros del vehiculo al
=] momento del suministro de
combustible

RN|O|Ofs|R|N

e 10 Total de combustible suminstrado
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Dotacion de combustible: Gasolina

Dotacion de combustible de Gasolina
e 1 ANS R Twaus berteneciol
vehiculo y/o maquinaria
GAsOLINA Periodo del suministro de
‘ 2 ]
‘ y combustible

& : st i " a— 3 NGmero econémico del vehiculo
s s s -8 — 7 8 ==l y/o magquinaria
i ; g — : | 4 Marca y modelo del vehiculo y/o
}
\

-
T

@\

1 ! . , ; ! magquinaria
: | B . 1 j 5 Litros sumistrados
: - |
\

Folio del ticket emitido por la
gasolineria

7 Nombre del responsable del
vehiculo y/o maquinaria
Firma del responsable del
vehiculo y/o maquinaria
Kilometros del vehiculo al

‘ 8 momento del suministro de

| t I ] i combustible

S e e s

| { |
{ 1 I ! — 10 Total de combustible suminstrado

A Tultitlan @) | Tuliian

;@ P 2019-2024

i St Acantariiado y Sancamiento (i) | | APASt

] 3 A past 4 b Akantarilado v S

| DIRECCION DE ADMINISTRACION, | | Unitade Wnformacién, f

| COM[R_[EA_L_,__, Pragramacior + Evakuacon ULPP.E

Directordé Administracién, P.LP. Janeth Gonzélez Lépez Jefa
Finanzas y Comercial S de la UIPPE

Elaboré Reviso
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Manual de Procedimientos
Direccién:
. s Administracion, Finanzas
Apast Control de Gestion Aot Y
No. Revisién: Fecha: Tipo: Trimestral
02 Noviembre 12, 2021
OBJETIVO

Recibir, registrar, turnar y revisar la correspondencia dirigida o de conocimiento para el
Director de Administraciéon, Finanzas y Comercial, con la finalidad de dar atencién a la
documentacién emitida por las areas del Organismo, instancias privadas o publicas, usuarios
externos y respuesta a la ciudadania.

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

REFERENCIAS
Federal:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Séptimo Prevenciones
Generales, Articulo 134).
. Cadigo Fiscal de la Federacion (Titulo Segundo de los Derechos y Obligaciones de los
Contribuyentes).
. Ley del Impuesto Sobre la Renta (Capitulo IX de las obligaciones de las Personas
Morales y Titulo Il del Régimen de las Persona Morales con Fines no Lucrativos).
. Ley del Impuesto al Valor Agregado (Capitulo | Disposiciones Generales).
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
. Ley de Aguas Nacionales.
. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Estatal:
. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
. Cadigo Fiscal del Estado de México y Municipios (Titulo Segundo de los Principios de

caracter Fiscal, Capitulo Primero de las Disposiciones Generales; Capitulo Tercero, de los
Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes; Titulo Tercero, Capitulo Primero Seccion
Primera; Titulo Noveno del Presupuesto de Ingresos Capitulo Primero, Segundo, Tercero,
Titulo Decimo de los Servicios de la Tesoreria, Capitulo Tercero de los Pagos.

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

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

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

los Organismos operadores de Agua).

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

Municipios.

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

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

Municipios.

. Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

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.
. Bando municipal de Tultitlan, Estado de México vigente
En Materia Administrativa:

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.
+ Lineamientos para la Entrega del Informe Trimestral Municipal.
. Lineamientos que Regulan la Entrega Recepcion de la Administracion Publica Municipal
del Estado de México
. Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
. Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México,
vigente.

RESPONSABILIDADES
Director de Administracién, Finanzas y Comercial;
- Debera revisar, designar, atender y dar instrucciones para dar respuesta a la
documentacion interna y externa recibida.
- Firmar oficios y documentos que requieren respuesta.
Secretaria;
- Recibir, registrar, clasificar, tramitar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia interna
y externa.
- Verificar que la documentacién cumpla con los requisitos necesarios para recibirla,
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destinatario, firmados, sellados.

- Dar cumplimiento a lo estipulado por el Director de Administracion, Finanzas y Comercial
para dar seguimiento a la documentacion recibida.
Auxiliar Administrativo;

- Recibe, clasifica y archiva la documentacion finalizado el tramite necesario.

DEFINICIONES
Alta Direccion: Se entendera a los superiores jerarquicos del Organismo.
Servidor Publico: Es toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision en el
Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan.
Acuse de recibo: Es la asignacion de un sello, folio, fecha, hora y rubrica en un documento,
mediante el cual se confirma la recepcién en la Direccion de Administracion, Finanzas y
Comercial.
Correspondencia: Documentos escritos a través del cual se transmite informacién de manera
directa para atencién o de conocimiento al Director de Administracion, Finanzas y Comercial.
Organismo: Se entendera como el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
México.

INSUMOS
Oficios
Tarjetas informativas
Circulares
Solicitudes
Peticiones
Escritos
Memorandums
Todos los documentos dirigidos al Director de Administracién, Finanzas y Comercial

RESULTADO \
Emision de una respuesta o accion al documento y/o correspondencia recibida, conocimiento
del asunto tratado y el archivado de los documentos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Atencion y respuesta a las solicitudes
Administracién y recursos humanos
Toma y captura de lecturas
Convenio de pago
Conciliacién y cierre de cuentas
Cobranza General
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Instalacién de medidores

Verificacién e inspeccion de medidores

Verificacion e inspeccion de usuarios

Altas

Bajas

Cambio de propietario

POLITICAS

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

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

Todo documento y/o correspondencia que recibe la Direccion de Administracion, Finanzas y
Comercial debe ser revisada por el Director e instruir sobre su seguimiento.

Se registrara y clasificara toda la documentacioén recibida.

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

,v/

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Secretaria Recibe la documentacion emitida por las areas del Organismo, instancias privadas o publicas
y usuarios externos a través de la Oficina de atencién y respuesta a la ciudadania.

2 Secretaria Antes de poner el sello y firma de recibido se verifica que el documento este dirigido al
Director de Administracién, Finanzas y Comercial.

3 Secretaria Una vez revisado el documento se coloca el sello, nombre y firma de quien recibe, asi como
fecha y hora.

4 Secretiria Se registra el documento en la base de datos para control de correspondencia.

5 Secretaria Una vez registrado se turna de manera inmediata al Director de Administracion, Finanzas y
Comercial. En caso de no encontrarse el Director y es urgente dar atencion se le localiza via
telefonica para informarle.

6 Director de Administracion, Analiza la documentacion e informa a la secretaria el sequimiento a ésta.

Finanzas y Comercial

7 Secretaria Turna a los departamentos adscritos a la Direccion para su contestacion o seguimiento. Se
entrega copia al area involucrada con acuse de recibido y se archiva el original.

De acuerdo a la documentacion recibida, genera las respuestas que competen a la direccion.
Se entrega al destinatario (s) y se pide acusen de recibido.

8 Secretaria La documentacion que es solo de caracter informativo y no requiere respuesta escrita, se

archiva y se da por terminado el procedimiento.
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DIAGRAMACION

RESPONSABILIDADES
1 secretaria

| ecibe la document acidn emitida por I
dreas del Organismo, instancias privadas o
pablicas y usuarios externos a través de la |

Direstor de Administracién, Finanzas y

Comacoial

Oficina de atencién y respuestaa la
ciudadania

| » NO |

' | l |

L. | |
— R T -~ Sre=eiem— e s S e neSi [smm—m— ek N eslTommm s rem—AieEsS

regresa al drea responsable

| Una vez rmvisado el l
documentc se coloca el

| sello, nombre y firma de i

|

quien recbe asi como
fecha y hora I

Se registra el documento en la
base de datos para control de
correspondencia y se tuma al
| Director de Administracion, |

Finanzas y Comercial Analiza la documentacién e
] informa a la secretarla el

seguimiento a ésta.

|
|
|
Requiere
| respue sta
I
[
|

Se tuna a las Gerencias De acuerdo a la
adscritas a la Direccién documentacidn  recibida,
= para su contestacién o - — genem las mspuesias que — — — — — — — — — —
seguimiento. Se entregal competen a la direccin.
copia al drea involucrada Se entrega a los
con acuse de recibido y destinalarios y se archiva
8 se archiva el original. el acuse de recibido
T

T Se archiva
- . . —C D
| A S e gy

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 0\\
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 evaluacién adquiere una
alineacion horizontal en el proceso de planeacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Documentacion recibida

Control de oficios emitidos

DOCUMENTACION RECIBIDA EN LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION,
FINANZAS Y COMERCIAL

1 Nuamero de oficio

2 Fecha de recepcion

Nombre de a quién se dirige el
oficio

W

Nombre y cargo de quién emite
el oficio

Asunto del oficio

Si existe fecha de vencimiento

~N ||| A

Seguimiento que se da al oficio

CONTROL DE OFICIOS EMITIDOS POR

DIRECCION DE ADMINISTRACION,
FINANZAS Y COMERCIAL

Tultltlan

2019-2021 ||

1 Numero de oficio

2 Fecha de emisién

Nombre de a quién se dirige el
oficio

w

Nombre y cargo de quién emite
el oficio

Asunto del oficio

Si existe fecha de vencimiento

~N o) b

Seguimiento que se da al oficio

FINANZAS Y COMERCIAL

Tultitlan @
-3
Ap3st

A ot e b Ak nlerBaio v Sordpideetio

| DIRECCION DE ADMINISTRACION _J (uﬂm d oermacidn, Plawgcin

Programador + Evaluacion ULP P E

)

L.C. Ambcocio Cisrieros Martinez

Director inistracion, P L P. Janeth Gonzélez Lépez Jefa Yy
Finanzas y Comercial de la UIPPE Director G eral
Elabord Reviso Aprobo
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Manual de Procedimientos
Direccion: Administracioén,
Finanzas y Comercial
W (- Integracion de Informe
5 Trimestral Departamento: Gerencia de
Ap Finanzas
e
No. Revision: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral
.
OBJETIVO

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

ALCANCE

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

Los procedimientos que a continuacion se presentan, involucran de manera directa a todas y,
cada una de las areas que intervienen en el desarrollo de cada uno de los procesos, algunas
administrativas y otras de manera operativa.

REFERENCIAS
Federal:
. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Séptimo Prevenciones
Generales, Articulo 134).
. Cadigo Fiscal de la Federacion (Titulo Segundo de los Derechos y Obligaciones de los
Contribuyentes).
. Ley del Impuesto Sobre la Renta (Titulo I, Capitulo IX de las obligaciones de las
Personas Morales y Titulo |ll del Régimen de las Persona Morales con Fines no Lucrativos).
. Ley del Impuesto al Valor Agregado (Capitulo | Disposiciones Generales).
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
. Ley de Aguas Nacionales.
. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Estatal:
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
. Cédigo Fiscal del Estado de México y Municipios (Titulo Segundo de los Principios de

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

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

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

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

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

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

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

. Ley Organica Municipal del Estado de México. /
. Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Municipal:

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

. Bando municipal de Tultitlan, Estado de México vigente
En Materia Administrativa:
. Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables

Municipales del Estado de México.

 Lineamientos para la Entrega del Informe Trimestral Municipal.

. Lineamientos que Regulan la Entrega Recepcién de la Administracién Publica Municipal
del Estado de México

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

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

RESPONSABILIDADES
El titular de la Gerencia de Finanzas, es responsable de establecer, modificar y actualizar el
presente procedimiento, asi como las que a continuacion se describen:
Son Responsabilidad del Titular de la Gerencia de Finanzas:
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“ Informar a la Direccion de Administracion, Finanzas y Comercializacién y de la Gerencia
de Comercializacion el comportamiento del ejercicio del presupuesto.
B Implementar herramientas de planeacion, organizacién, control y evaluacion, que
faciliten el funcionamiento de la Gerencia de Finanzas.
. Supervisar los procedimientos de control y registro del egreso conforme los
lineamientos y normatividad vigente.
. Vigilar los procedimientos de control y gestién de los ingresos propios, federales y lo

relacionado con el registro, ejercicio y control del presupuesto del Organismo, conforme a los,
lineamientos y normatividad vigente.

. Supervisar e informar de los ingresos que realicen los usuarios al Jefe d

Departamento de Ingresos o Cajas (Facturacion).

. Asesorar a los titulares de las direcciones del Organismo sobre la estimacion del\

presupuesto del Organismo, conforme a los lineamientos y normatividad vigente. '

. Supervision de la Elaboracién de Estados Financieros y demas informes contables del

Organismo, para su posterior autorizacion.

o Revisar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los impuestos Federales y
| Estatales.

o Elaboracién de Flujos de Efectivo.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

. Vigilar y orientar el cumplimiento de sus funciones de sus departamentos que tiene a

su cargo.

Son responsabilidad del Contador Financiero:

. Integracion de los Informes Mensuales.

. Integracion del Presupuesto de Egresos.

« Integracion de la Cuenta Publica.

“ Adecuaciones Presupuestales.

= Elaboracion de Conciliaciones Bancarias.

B Elaboracion de los Estados Financieros, Presupuestales y Notas.

® Conciliacién Presupuestal de Ingresos y Egresos.

. Depuracion de cuentas contables.

» Integracion de saldos.

. Atencion de oficios, Observaciones y Recomendaciones.

Son responsabilidad del Asistente Administrativo:

. Manejo de portales bancarios (Transferencias, traspaso entre cuentas propias y fondeo

de cheques)
o Revision de los soportes de los egresos conforme a la normatividad vigente.
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. Operacién y folio de las polizas de egresos.
. Pago de proveedores, acreedores y servicios.
@ Integracion de reporte diario de abonos reflejados en cuentas bancarias para su entrega

a las areas de caja e ingresos.

DEFINICIONES

Adecuacion Presupuestaria: Traspasos de recursos que se realizan durante el ejercicio fiscal
entre las claves programaticas presupuestales, los movimientos al calendario presupuestal
aprobado, asi como las ampliaciones, reducciones y cancelaciones liquidas al mismo.

Bancos: Representa el monto de efectivo disponible propiedad del ente publico, en
instituciones financieras; mensualmente la unidad de Contabilidad del Departamento de -
Administracién y Finanzas debera efectuar las conciliaciones bancarias para cada una de la
cuentas corrientes habilitadas, procedimiento destinado a determinar los saldos efectivos de
acuerdo a los registros de control de fondos.

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

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

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

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

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

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

Normatividad: La normatividad es un conjunto de criterios o formulas, con las que se rige la
conducta humana.

Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos
del gobierno, necesario para cumplir con los propésitos de un programa determinado.
Asimismo, constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion de las decisiones de
politica econémica y de planeacion.

Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM): Instrumento que consiste en un
conjunto de actividades y herramientas orientados a que las decisiones involucradas en el

28]
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proceso presupuestario incorporen, sistematicamente, consideraciones sobre los resultados
obtenidos y esperados de la aplicacion de los recursos publicos, y que motiven a las
dependencias y entidades a lograrlos, con el objeto de mejorar la calidad del gasto publico y
la rendicién de cuentas.

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

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

INSUMO

. Informaticos: Equipo de computo, acceso a internet, Sistema de Contabilidad
Gubernamental, USB, CD’s, impresora, téner para impresora y escaner.
. De oficina: articulos de papeleria.

. Expedientes de pago

. Vales de Almacén

J Pélizas de Ingresos

® Pélizas de Egresos

- Pélizas de Diario

® Poélizas Cheque

5 Recibos de Nomina

. Estados de Cuenta Bancarios

= Inventarios

. PbRM

RESULTADOS

Estructura de Integracion del Médulo 1
Submédulo-Estados Financieros

Estado de Situacion Financiera

2. Notas a los Estados Financieros

2.1 Notas de Desglose

2.2 Notas de Memoria (cuentas de orden)
2.3 Notas de Memoria (cuentas de orden)
2.4 Notas de Gestion Administrativa

3 Estado de Actividades

4. Estado de Variacion en la Hacienda Publica
5. Estado Analitico del Activo
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6. Estado Analitico de Deuda y otros Pasivos
7. Estado de Cambios en la Situacion Financiera
8. Estado de Flujos de Efectivo

9.
10.
il
12
13.
14.
14.1
15.
16.
13

Dictamen de Estados Financieros

Anexo al Estado de Situacion Financiera

Balanza de Comprobacion Acumulada Trimestral

Balanza de Comprobacién Detallada Acumulada Trimestral
Diario General de Pdlizas

Conciliaciones Bancarias

Conciliaciones Bancarias: Estado de cuenta bancario
Diario de Ingresos

Depreciacion

Inventario General de Parque Vehicular

Submddulo - Otros Archivos

18.
18.
20.
21.
22,
23.
24.

25.
26.

Catalogo de Cuentas

Catalogo de Pdlizas

Archivos Ingresos, Egresos y Nomina
Reglamento Interior Vigente

Catalogo de Proveedores de Bienes y Servicios

Dictamenes de Adjudicacion Emitidos por el Comité de Adquisiciones y Servicios
Dictamenes de Adjudicacion emitidos por el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones
de Inmuebles y Enajenaciones
Dictamenes de Adjudicacién emitidos por el Comité Interno de Obra Publica

Conciliacién de Obra Publica

Submddulo - Pdlizas

27.
28.
29.
30.
31.

Pélizas de Ingresos con los documentos comprobatorios
Pélizas de Diario con los documentos comprobatorios
Pélizas de Egresos con los documentos comprobatorios
Poélizas de Cheques con los documentos comprobatorios
Archivo SIFE

Estructura de Integracion del Médulo 2
Submédulo - Informacién Presupuestal Mensual

1.

Estado Analitico de Ingresos

7.9
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& Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Clasificacién por Objeto del
Gasto (Capitulo y Concepto)
3. Estado Comparativo Presupuestal de Ingresos
4 Estado Comparativo Presupuestal de Egresos
5. Ingresos
6. Egresos
|
Submaédulo - Informacion Presupuestal Trimestral
7. Balance Presupuestario-LDF il
8. Estado Analitico de Ingresos Detallado-LDF
9. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado - LDF Clasificacion

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

11.  Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado — LDF Clasificacion
Funcional

12. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado-LDF Clasificacién
de Servicios Personales por Categoria

13.  Avance Trimestral del Programa Anual de Adquisiciones
14.  Avance del Programa Anual de Obras

15. Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto

Submédulo - Informacién Complementaria

16. Dictamen de Reconduccién y Actualizacion Programatica Presupuestal para
Resultados

17. Dictamen de Reconduccién de Egresos

18. Dictamen de Reconduccién de Metas de Actividad por Proyecto

19. Actas digitalizadas del Organo Maximo de Gobierno con relacién a la autorizacion de
las modificaciones del Programa Anual de Obra durante el ejercicio 2021 PDF

20. Actas digitalizadas del Organo Maximo de Gobierno con relacién a la autorizacion de
las modificaciones del Programa Anual de Obra durante el ejercicio 2021

21.  Notas a los Estados Presupuestales

Estructura de Integracion del Médulo 3
Submédulo - Evaluacién Programatica
; Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto (PbRM 01c)
2. Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecto (PbRM 02a)
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3. Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto (PbRM 08c)
4, Fichas Técnicas de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion 2021 (PbRM 01d)
de los Programas Ejecutados en el Ejercicio Fiscal 2021

5. Fichas Técnicas de Seguimiento de Indicadores 2021 de Gestion o Estratégicos (PbRM

08b) de los Programas Ejecutados en el Ejercicio Fiscal 2021

6. Informacién y/ o documentacion comprobatoria de las metas fisicas de los proyectos
ejecutados en el ejercicio fiscal 2021 p \
7. Informacion y/ o documentacién comprobatoria de los indicadores de desemperio de
los programas ejecutados en el ejercicio fiscal 2021 J \
8. En su caso, el Dictamen de Reconduccion y Actualizacién Programatica Presupuestal

para Resultados

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

Estructura de Integracion del Médulo 4

Submédulo - Obra

1. Informe Mensual de Obras por Contrato (IMOC)

Informe Mensual de Obras por Administracion (IMOA)

Informe Mensual de Reparacién y Mantenimientos (IMROM)

Matrices de Precios Unitarios

Costo por Financiamiento / '
Cargo por Utilidad ' J

Costos Indirectos

el 8 F B

Submédulo — Némina- Comprobantes Fiscales

8. Conciliacion de Nomina Mensual

9. Comprobante Bancario de la Dispersién de la Nomina

10. Tabulador de sueldos

11. Comprobantes Fiscales Digitales por Internet por concepto de Honorarios
12. Comprobantes Fiscales Digitales por Internet por concepto de Némina

Submaédulo - Informacion Mensual de BMel- Informacién Trimestral de BMel
13. Reporte Mensual de Movimientos de Bienes Inmuebles

14. Reporte Mensual de Movimientos de Bienes Muebles

15. Reporte Mensual de Movimientos de Bienes Muebles de Bajo Costo

16. Inventario de Bienes Inmuebles

17. Inventario de Bienes Muebles

18. Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo
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19. Hoja de Trabajo para la Conciliacion Fisico Contable de los Bienes Muebles

20. Conciliacién Fisico-Contable de Bienes Muebles

21. Actas del Comité y Anexos donde presenten los resultados del Levantamiento Fisico
de Bienes Muebles e Inmuebles

22. Notas relacionadas con los Bienes Muebles e Inmuebles

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

Disco 1: Modulo 1
Modulo 2
Modulo 4
Disco 2: Modulo 3

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

0 Control de Gestién Institucional

o Elaboracion de proyectos ejecutivos y Expedientes de Obra

“ Entrega de PBRM

o Administracion y Recursos Humanos i
. Conciliacién y Cierre de cuentas / '

“ Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones

e Altas, Inventarios y bajas patrimonio.

. Recepcion y salida de materiales

POLITICAS

Cualquier informacién que pueda ser proporcionada por la Gerencia, tendra que ser solicitada
y autorizada por la Direccion de Administracion Finanzas y Comercial.

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

El horario de atencion sera de lunes a viernes, en un horario de 9:00 a 18:00 hrs.
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DESARROLLO

No. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 DEPARTAMENTO DE Elaboracion y entrega de los expedientes de soporte de las compras y servicios a la
ADQUISICIONES. Gerencia de Finanzas para su revision con el fin de provisionarlas o pagar.
: = t @ b }
2 GERENCIA DE FINANZAS Pago de exped'lente de F:ompra o servicio a través de transferencia bancaria o
cheque o creacion de pasivo
DIRECCION DE ADMIN Envia a la Gerencia de Finanzas las solitudes de pago de Pensiones alimenticias,
3 FINANZAS Y COMERCI AL. del SUT_E_YM y _ﬁnanmeras que ofrecen créditos al personal, remitidas por la Gerenci
de Administracion y RH
Elabora los cheques de las solicitudes de pago de la Gerencia de Administracion y
£ GERENGIADE FINANIAG RH y se los envia para que los entregue a los beneficiados.
5 GERENCIA DE ADMIN, Y RH. | Remite a la Gerencia de Finanzas las pélizas cheque debidamente requisitadas
ARTAMENTO Recibe soportes para su validacién correspondientes a los Departamentos de
6 REr MENTO DE Adquisiciones, Ingresos y Gerencia de Finanzas para la integracion de las polizas
CONTABILIDAD L
de Egresos, Ingresos, Diario y Cheque
Integracién de reporte diario de abonos reflejados en cuentas bancarias para su
’ GERENCIA DE FINANZAS entrega a las areas de cajas y contador de ingresos.
8 GERENCIA DE FINANZAS Supervisa el pago de impuestos Federales y Estatales
DIRECCIO Recibe Soportes para su validacién correspondientes a los Departamentos de
9 IRECCION DE ADMIN, Adquisiciones e Ingresos para la integracion de los estados financieros, una vez
FINANZAS Y COMERCIAL. J . - <
validados:; Enviados al Departamento de Contabilidad para su registro.
Recibe soportes validados por la Direccion de Administracion y Finanzas
L GERENCIA DE FINANZAS correspondientes a la integracion de los Estados Financieros. e
Recibe Soportes de Egresos Correspondientes a la Direccién de Administracién y
Finanzas, los Departamentos de Adquisiciones, Recursos Humanos y Gasolina;
L JEFE DE CONTABILIDAD. para su verificacion y atencién de algin documento no entregado para su correcta
integracién, (Pélizas de Cheque, Egresos y Diario).
Elaboracion de Los Estados Financieros, Notas de Los Estados Financieros,
12 CONTADOR FINANCIERO Conciliaciones Bancarias, Flujos de Efectivo, y Pdlizas para soporte de
comprobantes de Ingresos y Egresos.
13 DEPARTAMENTO DE Elaboracion de |as altas de Bienes Muebles e inmuebles para su conciliacion y cotejo
PATRIMONIO. con el Departamento de Contabilidad.
DIRECCION DE OPERACION Y Recibe soportes de podlizas de Egresos de las Facturas realizadas para las
; ; : : | del
14 CONSTRUCCION. opgracnones técnicas y construcciones integradas en el presupuesto anual del afo
a ejercer.
o Recibe Soportes de Pélizas de Ingresos, Egresos, Diario, Estados Financieros,
15 DIRECCION DE ADMIN, Notas de Los Estados Financieros, Conciliaciones Bancarias y Flujos de Efectivo
FINANZAS Y COMERCIAL. .
para verificar y aprobar correctamente con firmas cada uno de estos.
Enviar a las Direcciones Correspondientes en interaccién con el presupuesto para
& poder integrar todas las firmas necesarias de aplicar en cada uno de los ejercicios y
16 FEJEEZCP% YNCDOEMAI‘EEI)?I\QII\JAL con estos mantener planeada toda la estructura financiera. (Direccion General,
' Organo de Control Interno, Direccién de Operacion y Construccion y Gerencia de
Comercializacion).
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Recibe toda la informacién financiera turnada a la Direccion de Administracion y
b CONTARCR FBMNCIERO Finanzas para su Verificacion y aprobacion.
Digitaliza la informacién aprobada por la Direccion de Administraciéon y Finanzas
para la Integracién de los Discos que Conforman: Presupuesto de Egresos del Afio
L CONTADOR FINANCIERO. a Ejercer, Cuenta Publica del Afio Solicitado, y Las Integraciones de los Informes
Mensuales.
o Entrega Mensual, Trimestral y Semestralmente a la Gerencia de Finanzas |
19 DEPARTAMENTO DE informacién que integra los discos que interactian con el manejo de los biene!
PATRIMONIO.
Muebles e Inmuebles.
Entrega Mensual a la Direccion de Administracion y Finanzas la informacién que
e GERENCIA DE ADMIN, Y RH. integra el Médulo 4 que interactian con el manejo del capitulo 1000 LGCG.
21 DIRECCION DE OPERACION Y | Entrega Mensual a la Direccién de Administracién y Finanzas la informacién que
CONSTRUCCION. integra el informe trimestral que interactian con el manejo de las Obras.
UNIDAD DE INFORMACION Entrega Trimestral, Semestral y Anual a la Direccion de Administracion y Finanzas
22 PLANEACION PROGRAMACION | la informacion que integra el Médulo 3 que interacttan con la estructura programatica
Y EVALUACION. del presupuesto de egresos del ejercicio fiscal actual. /
Enviar a la Gerencia de Finanzas la informacién que integran los Informes
6 Trimestrales, emitidos por el Departamento de Patrimonio, Recursos Humanos,
23 DIRECCION DE ADMIN, Enlace Técnico Administrativo, la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion
FINANZAS Y COMERCIAL. x : oo
y Evaluacién; Toda vez que sean requeridas, seran sustento para la rendiciéon de
cuentas fiscales.
Integracion de la informacion obtenida de la Direccién de Administracién y Finanzas
24 CONTADOR FINANCIERO para la elaboracion de las rendiciones de cuentas Fiscales, (Presupuesto de
Egresos, Cuenta Publica, Informes Trimestrales).
Apoya en las diferentes actividades administrativas del departamento de
25 AUXILIAR CONTABLE kb
DIRECCION DE ADMIN, " : e
26 FINANZAS Y COMERCIAL. Entrega de los Informes Correspondientes a las Dependencias de Fiscalizacion.




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

Novierbre 2021 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 35 de 336

DIAGRAMACION

DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE | DIR. ADMON., FINANZAS GERENCIA DE GERENCIA DE ADMON.| DEPARTAMENTO DE | DIR. DE OPERACION Y | DEPARTAMENTO DE
| ADQUISICIONES INGRESOS ¥ COMER. FINANZAS ¥ REC. HUM. CONTABILIDAD CONSTRUCCION PATRIMONIO ik
=3 jjo )
|
|
|
|
/" sovemp |
o |
prerenecy snion \ / cEPAGODE
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Ehmuu SUTENM ¥
\ﬁ—/"
ELABORACION DE
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" PAGO DE FACTURAS
POR
TRANSFERENCIA
ELECTRONICA
| %
/ \
PASODE )
ELABORACION DE A
oo | O PONsONES,
PENSIONES SUTEM
¥ RETENEDORAS S
RETENEDORES
\, Y
RECIBELOS
CHEQUES ¥
SOPORTES DE ELABORACION DE
FACTURAS POUZAS CHEQUE
DEBIDAMENTE
REQUISITADCS
\ﬁ/.‘
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ABONOS EM CTa8 POLZAS CF
BANCARIAS INGRESD
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CBRAS, MODULD 4
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m:::ﬁ‘:;gc s POLIZAS DE ELABCRA REPORTES
EOREI0S MENSUALES DF
BIENES MUEBLES E
INMUEBLES,
MCDULD S
: ' INFORMACION DE |
INFORMACION
FiRMaL BE ELABORACION \_ NOMINA Y PRAGRAMANICA,
ESTADOS D ESTADCS COMMEMSNTES MEDULD 3
FINANCTERCY FINANCIERCS FISLALES, MODULD 3 |
|
|
|
|
|mmm [ |
INFORME
TRIMESTRAL
MODULDS 1,2.374
ENTREGA AL DSFEM
INFORME
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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 Municipal (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 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
> Instructivo para la Integracion del Informe Trimestral de los Sujetos de Fiscalizacion

MUNICIPALES para el Ejercicio 2021:

hitps://www.osfem.gob.mx/04 |conografia/Ent Fisc/Doc_Apoy/doc/2021/03 Instructivo Mpal
-pdf

L. C. Emanuel Alexandro

Rosales Pifia L. C. Antonio Vil os Rodriguez
Asistente Administrativo Gerente de F{nanzas
Elaboré Reviso)

\
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Manual de Procedimientos

Apast

Gestion de Recursos

Direcciéon: Administracion, Finanzas y
Comercial

Gerencia: Finanzas

Departamento: Programas Federales
y Gestion de Recursos

No. Revision: 02

Fecha: Noviembre 12, 2021

Tipo: Trimestral

OBJETIVO

Gestionar Recursos Federales ante las instituciones correspondientes para la liberacion de

recurso.

ALCANC

Aplica a la Direcciéon General, Direccion de Administracién, Finanzas y Comercial, Direccié
de Operacion y Construccion, Gerencia de Finanzas y Gerencia Comercial.

REFERENCIAS
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley Federal de Derechos.
. Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
. Constitucion Politica del Estado de México
. Reglas de operacion para los Programas de Agua Potable, Alcantarillado, Saneamiento

y Tratamiento de Aguas Residuales

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico
Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Tultitlan, Estado de México, vigente.

RESPONSABILIDADES

- Actualizar y/o modificar el presente procedimiento es responsabilidad del Jefe de

Departamento.

- ldentificar los programas a los que el organismo operador debe adherirse de acuerdo a

sus necesidades.

- Informar al gerente de finanzas los programas a los cuales se puede tener acceso.

- EIl area debera estar al pendiente de actualizaciones y modificaciones en las reglas de
operacion que rigen los Programas Federales.
Presentar en tiempo y forma cada uno de los requerimientos de acuerdo al programa en
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que se participe.

- Atender cada requerimiento que solicite la instituciéon correspondiente referente al programa
del que se trate

- Solicitar a las areas involucradas la informacién con anticipacion.

- Entregar informacion solicitada en tiempo y forma a la institucién correspondiente y por
escrito el avance en la gestion de los recursos federales.

- Proporcionar la informacién requerida por la instituciéon que corresponda, para el tramite de
la gestién del recurso federal.

- Complementar expedientes técnicos de Obra y Rehabilitaciones incluidas en el Plan de
Trabajo.

- Informar a gerente de finanzas cuando la TESOFE realice el deposito.

- Elaborar informe fisico financiero trimestralmente de los trabajos realizados.

- Integrar la documentacién comprobatoria del Recurso Federal otorgado que corresponda.

- Actualizar la informacién de la plataforma Ipomex en las fracciones que le correspondan.
Entregar a la UIPPE el avance trimestral de metas e indicadores de la gestion de recursos.

De los mandos medios:

- Los involucrados deberan entregar al Jefe (a) de Programas Federales y Gestion de
Recursos, en tiempo y forma la informacion requerida, ya sea la Informacion Basica de
Prestadores de Servicios de Agua Potable y Saneamiento, asi como para la elaboracion
del Plan de Trabajo.

DEFINICIONES
Avance fisico financiero. Reporte que permite conocer los resultados de las metas
programadas en relacion con los recursos del gasto utilizado en un periodo determinado.
Cuestionario de Informacién basica: Formato externo que debe contener Informacion fisica
y financiera proporcionada por la Direccion de Operacion y Construccion, asi como de la
Direccién de Administracién, Finanzas y Comercial, que detalla datos generales del organismo
operador.
Informacion de cierre. El cierre es el proceso que consiste en cancelar las cuentas de
resultados y trasladar dichas cifras a las cuentas de balance. Este permite conocer el resultado
del periodo y cuantificar ganancias o pérdida.
Plan de Trabajo. Es la distribucién de tareas que deben realizarse en un plazo de tiempo
especifico, utilizando un monto de recursos asignados con el fin de lograr un objetivo
previamente marcado.
Programas Federales: Son aquellos que tienen como objetivo contribuir a disminuir la falta
de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento que son factores relacionados
con la pobreza, a través de fortalecer e incrementar la cobertura de esos servicios.
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Reglas de operacién: Son aquellas que establecen el modo en que los beneficiarios deben
solicitar los recursos publicos y los criterios que debe seguir para asegurar una aplicacion
eficiente, eficaz, equitativa y transparente de estos.

Solicitud de Adhesién: Documento con el cual realizamos la solicitud de adhesion a alguno
de los Programas Federales.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion

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

INSUMOS
Insumos informaticos: Equipo de cémputo, acceso a internet, USB, impresora, téner par
impresora y escaner.
Insumos de oficina: articulos de papeleria, formatos para el tramite de los programas.

RESULTADOS

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

Carta de liberacion.

Conclusion de Expediente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Integracion de Informe Trimestral.

Registro de Pélizas Contables.

Elaboraciéon de Proyectos Ejecutivos y Expedientes de Obra.
Integracién de Expedientes de Rehabilitaciones Integrales.
Entrega de Pbrm.

POLITICAS

No sera responsabilidad del Jefe (a) de Programas Federales y Gestion de recursos:

Cuando la propuesta de una accioén no aparezca registrada en el programa de acciones.
Cuando el recurso no sea liberado y se haya cumplido con todos los requisitos en tiempo y
forma.

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

Las areas involucradas deberan de informar, con tres dias habiles de anticipacion, de la
ejecucion de cualquier trabajo declarado en el Plan de Trabajo, con la finalidad de enviar el
formato de “Solicitud de visita”.
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DESARROLLO

1 Departamento de Programas Identifica: el programa en el que se participara
Federales y Gestion de Recursos
2 Departamento de Programas Informa a la Gerencia de finanzas y Direccion de Administracion,
Federales y Gestion de Recursos Finanzas y Comercial los programas en los cuales se puede participar
3 Direccién de Administracion, Finanzas En conjunto con Direccién General y de acuerdo al presupuesto del
y Comercial organismo autorizan el o los programas a adherirse
4 Departamento de Programas Solicita: El Plan de Trabajo a la Gerencia de Finanzas y Direccion de
Federales y Gestion de Recursos Operacién y Construccion. (
5 Gerencia de Finanzas Presenta: Propuesta de adquisiciones \
6 Direccion de Operacién y Construccion Presenta:Propuesta de Plan de Trabajo de Obra y Rehabilitaciones
Integrales
7 Departamento de Programas Elabora Plan de Trabajo de acuerdo a lo presentado por las areas
Federales y Gestion de Recursos ejecutoras.
8 Direccion de Administracién, Finanzas Para: Su revision y aprobacion.
y Comercial
9 Direccion General Para: Su revision, aprobacion y autorizacion.
10 Departamento de Programas Solicita informacién béasica a detalle de ingresos y egresos del organismo
Federales y Gestion de Recursos
11 Gerencia de Finanzas Presenta: informacion administrativa, financiera y comercial (tomas,
usuarios, conexiones, facturacién, recaudacion y datos contables).
12 Direccién de Operacion y Construccion Presenta: Informacién técnica de volimenes de agua, captacion y
medicién de cada una de las instalaciones y longitud de red.
13 Departamento de Programas Presenta, somete y entrega los formatos: informacion basica, ficha
Federales y Gestion de Recursos analitica, diagnostico técnico, dictamen, solicitud de adhesién y Plan de
Trabajo.
14 Departamento de Programas Seguimiento y presentacién de avances fisico financiero, trimestrales o
Federales y Gestion de Recursos semestrales segun sea el Programa.
15 Departamento de Programas Genera: Carta de liberacion
Federales y Gestion de Recursos
16 Departamento de Programas Presenta: Cierre y soporte documental del Plan de Trabajo.
Federales y Gestion de Recursos
7 Departamento de Programas Entrega de Pbrm a la UIPPE
Federales y Gestién de Recursos
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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
alineacién horizontal en el proceso de planeacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Plan de Trabajo
INSTRUCTIVO DE LLENADO:

= = ATEISIR FRO0 AL T A UKD T 1.- Nimero consecutivo
. - - 2.- Nombre de la obra o trabajo
B o e o e P e P a realizar
T | A | WA | O 3.- Nombre del Municipio
[ correspondiente
5.- Presupuesto Autorizado
| 6.- Aportaciones Autorizadas
1 1 ] [ § ] i i i I 1 1 ! in ] [ [ ' 7.- PFESUDUBStD Ejecutado
| l 8.- Avance fisico financiero
9.- Observaciones

PBR

FICHA ADE DE INDICADORES ESTRATEGICOS O DE GESTION 2021

VERSAL:
Lo

aLLO:
UPUESTARIO:

PROYECTE
OBJETIVO DEL PROSRAMA PRESUPUESTARIO:
DEPENDENCIA GENENAL:
DEPENDENCIA AUXILIAR:

ESTAUCTURADEL INDICADOD R

HOMERE DEL INDICADOR.

FORMULA OF CALCULO

INTERPRETACION:

DIMENE 0N GUE ATIENOE: FRECUENCIA OF MEDICION:
FACTOR O COMPARACION: TWO DE INDICADOR:
DESCRIFCION OEL FACTOR BE COMPARAGION:

LiNEA BASE:

caL T

I
E
E

RESULTASS WPERABe |

DESCRIPCION DE LA META AWUALS

“E00 D BE yEREEACK N

METAS DL ACTWEAD AELASI MACAS T AWANGE:

/)

LN
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200
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PBR:

Pagina 165 - 167 del siguiente enlace

http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2020/nov031.pdf
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Manual de Procedimientos

Direccion: Administracién, Finanzas y
. i Comercial
Registro De Polizas Contables [Gerencia: Finanzas

Ap ast Departamento: Contabilidad
e
No. Revision: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral
OBJETIVO

Incluir mejoras y conformidad a los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para
las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, incrementando la aplicacion
estratégica en la interaccién de recursos a las diferentes areas que conforman el organismo, /
siendo una responsabilidad inherente en la integracién del presupuesto de egresos, cuent
publica e informes trimestrales.

ALCANCE
Este documento aplica a la Direccion de Administracion, Finanzas y Comercial; Gerencia de
Finanzas; Gerencia de Administracién y Recursos Humanos; Departamento de Adquisiciones;
Departamento de Patrimonio; Departamento de Cajas, (Ingresos); Departamento de Estudios,
Proyectos, Construccion y Enlace Técnico Administrativo; asi como el Departamento de la
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

REFERENCIAS

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucién del Estado Libre y Soberano del Estado de México

» Ley de Coordinacion Fiscal.

« Ley del Impuesto al Valor Agregado.

« Ley del Impuesto Sobre la Renta.

+ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

+ Ley Federal del Trabajo.

+ Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

+ Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

» Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

» Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México.

« Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

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

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

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Fiscal del Estado de México y Municipios.

Caédigo Administrativo del Estado de México.

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

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

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

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

Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, vigente.

RESPONSABILIDADES

gerente de finanzas debera verificar que el presente procedimiento se lleve a cabo.

Son responsabilidades del Jefe (a) del Departamento de Contabilidad:

Implementar y actualizar el presente procedimiento.

Cumplir con los lineamientos de control financiero y administrativo para las entidades
fiscalizables municipales del Estado de México, asi como, los lineamientos para la

Integracién de los Informes Trimestrales.

Cumplir con las normas y lineamientos en materia de contabilidad gubernamental

establecidos para su debida aplicacion.

Llevar a cabo el cumplimento de los lineamientos, politicas y criterios contables a los que
debe sujetarse el Organismo en el registro de sus operaciones financieras, asi como, la
aplicacion de las disposiciones fiscales, administrativas y postulados basicos de

contabilidad gubernamental.

Registrar los pasivos generados al cierre del ejercicio fiscal, de todas las operaciones

que le sean remitidas por el area responsable y/o usuaria.

Coordinacién y seguimiento para solicitar los cortes de caja, requisicién de vauchers,

depésitos y transferencias.

Elaboracién de los flujos de Efectivo.
Revision de las operaciones diarias de ingresos.
Integracién del archivo de carpetas de ingresos.
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B Codificacién y Registro de poélizas de ingresos en el sistema de Contabilidad
Gubernamental.
. Operacion y Folio de las carpetas de ingresos.
o Actualizar la plataforma de IPOMEX en sus fracciones correspondientes.
. Actualizar la informacién correspondiente al CONAC.
e  Actualizar la informacion del Sevac.
Son Responsabilidades del Contador de Egresos:

s Codificacién de egresos, (gasolina, compras).

@ Revision de soportes de las compras que estén alineadas con la normatividad vigente.

* Verificacion de Facturas del dia con SAT y Compras.

» Registro de pdlizas de egresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

@ Elaboracion de las pélizas de provision de némina.

. Registro del Sistema de Nomina para digitalizar.

. Archivos de Transparencia a coordinacion.

s Integracion del archivo de carpetas de egresos.

B Registro de polizas de cheque y diario en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

o Elaboracion de los flujos de Efectivo.

. Operacioén y Folio de las carpetas de Egresos y Diario.

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

DEFINICIONES
Activo. Recurso econémico en general controlado por la empresa, resultante de sucesos
pasados, del que se espera que la empresa obtenga beneficios o rendimiento econémico en
el futuro.
Armonizacion Contable. Blsqueda de criterios contables similares en y entre los diferentes
paises y bloques de paises o, lo que es lo mismo; entre los diferentes sistemas contables
presentes en el panorama nacional e internacional, al objeto de favorecer la comparabilidad
de la informacién financiera y, con ello, su utilidad en la toma de decisiones econémicas.
Asiento contable. Registro en el libro diario de las variaciones que se producen en los
elementos patrimoniales por el acontecimiento de los hechos contables.
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable
Egreso. La salida de dinero de una empresa
Flujos de Efectivo: Son entradas y salidas de efectivo y equivalentes de efectivo.
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Ingreso. El efectivo que se recibe por la venta de sus productos o servicios.

IPOMEX: Informacién Publica de Oficio de los Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios

OSFEM. Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

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

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

INSUMO

¢ Cortes de Caja

e Vauchers de Terminales Bancarias

¢ Fichas de depésito de efectivo y cheques

e Facturas de Ingreso

* Copia del cheque

e Solicitud del pago

e Documentacion del beneficiario del pago

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

e Transferencia bancaria o retencién de comisiones

¢ Solicitud del pago

¢ Documentacién del beneficiario del pago

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

» Cuenta por pagar (Factura, requisicién, contrato)

e Liquidaciones bancarias

e Reclasificaciones y depuraciones de cuentas

e Pdliza de Diario

e Sistema de contabilidad Gubernamental, hojas, téner, carpetas, perforadora, foliadora,
tinta para sellos.
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RESULTADOS

Polizas de Egresos
Poélizas Cheque

Pélizas de Diario

Diario General de Pdlizas

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
Control de Gestion Institucional

Cheques

Elaboracion de Proyectos Ejecutivos y Expedientes de Obra
Integracion de Informe Trimestral

Administraciéon y Recursos Humanos.

Conciliacién y cierre de cuentas

Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones

Altas Inventario, Bajas Patrimonio

Entrega de PBRM

POLITICAS

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

La entrega de soporte de los cortes de caja diarios, se recibe 3 dias posteriores al corte.

Los soportes de pago a proveedores realizados en la primera quincena del mes corriente, se
recibiran los dias 30 o 31 de cada mes, sin excepcion alguna.

Los soportes de pago a proveedores realizados en la segunda quincena del mes corriente, se
recibiran los dias 15 de cada mes, sin excepcién alguna.

Todos los soportes deberan estar debidamente firmados y sellados en tinta azul, evitando
tapar alguna leyenda o informacion.

El horario para la recepcion de documentos y/o informacion sera de lunes a viernes, de 9:00
a 18:00 hrs.
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AREA RESPONSABLE

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Elaboracion y entrega de los soportes a la Direccion de Administracion y Finanzas para
1 Departamento de Adquisiciones. su validacion, e integracion de las facturas de Egresos a registrar dentro del Sistema de
Contabilidad Gubernamental.
2 Depart 1o de cal ) Entrega los soportes de ingresos diarios impresos y electronicamente a la Direccién de
epartamenta de cRjas; (ingresos) Administracién y Finanzas para su validacion y autorizacion de lo Depositado diariamente
’ , Entrega soportes de las nominas de la 1ra y 2da quincena de cada mes, asi como
3 Gerenciside: Admin. . RH. pensiones alimenticias, prestaciones y retenedores.
4 Birgosion gp Admiln. finanzas y Revisa, valida y remite los soportes a la Gerencia de Finanzas.
Comercial.
5 Garerisia ts FYiE Recibe soportes validados por la Direccién de Administracién de Finanzas Comercial
08 PR correspondientes a la integracion de las Polizas de Ingresos, Egresos, Cheque y Diario.
Recibe los soportes de Ingresos de la Gerencia de Finanzas, para su verificacion y
6 Jefe de Contabilidad atencion de algun documento no entregado para su correcta integracion y elaboracion
de las Polizas de Ingresos
Recibe los soportes de Egresos, Diario y Cheques de la Gerencia de Finanzas, para su
7 Contador de egresos verificacion y atencion de algun documento no entregado para su correcta integracion y
elaboracién de las Polizas de Egresos, Diario y Cheque
8 Di Eoun s Ehesniaii v Clotudd i Envio de copias de las facturas de materiales de obra para la elaboracién de los reportes
reccion de Uperacion y LONSIUCCION. | yensyales de Obra a integrarse en los informes trimestrales.
Contador de egresos y Jefe de . ’ YO
£ ¥ ra y fol ra s r liz ;
9 Contabilidad Encarpeta las polizas, las opera y folia para su posterior digitalizacion
10 Déat to de Pari : Envio de copias de las facturas de bienes para la elaboracion de las altas de Bienes
Col Lt e Muebles e inmuebles para su conciliacion y cotejo con la Gerencia de Finanzas.
. ' Una vez registradas las pélizas contables de Ingresos, Egresos, Cheque y Diario elabora
1 Gerandla.de Finanzes los Estados Financieros
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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 Municipal (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 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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Direccion: Administracion, Finanzas y
Comercial
Alta de Proveedores Gerencia: Finanzas
A ast Departamento: Compras (Recursos
p L] Materiales) ‘
o~
No. Revisién: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral
OBJETIVO

Integrar y actualizar el Catalogo de Proveedores.

ALCANCE
Involucra al Departamento de Compras (Recursos Materiales), Aimacén General, Direccion
General y Direccion de Administracion, Finanzas y Comercial.
Aplica a los Proveedores para su alta en Catalogo de Proveedores de Bienes y Servicios,
hasta la evaluacion del servicio de los proveedores que son contratados para el suministro de
los recursos materiales, bienes y/o servicios solicitados a la Jefatura del Departamento de
Compras (Recursos Materiales).

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

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

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

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

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Reglamento de la ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios.

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

Sera responsabilidad del jefe del Departamento de Compras (recursos materiales):

o Establecer, modificar y actualizar el “Catalogo de Proveedores de Bienes y Servicios”

e Proporcionar los datos fiscales y el alta al padréon de proveedores a la Gerencia de
Finanzas.

« \Verificar que los proveedores no se encuentren en las Listas Negras del SAT.

¢ Realizar actualizaciones y/o modificaciones al presente procedimiento.

Sera responsabilidad del auxiliar administrativo del Departamento de Compras (recursgs
materiales):

e Recibir la Solicitud de inscripcién al Catalogo de Proveedores y verificara que los
documentos solicitados son los correspondientes y completos.

e Entregar un nimero de proveedor, que lo acredita como proveedor del Organismo.

e Archivar la documentacion completa como expediente abierto.

Sera responsabilidad del Gerente de Finanzas:

¢ Verificar que el presente manual de procedimientos se lleve a cabo.

DEFINICIONES
Catalogo de Proveedores: base de datos que contiene la informacion de cada proveedor,
bienes y/o servicios que oferta, datos fiscales, adscritos a esta Descentralizada Municipal.
O.P.D. A.P.A.S.T.: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
Proveedor: Persona fisica o moral, prestadora de un servicios o productor de un bien que
atienda los requerimientos de una institucién en materia de recursos materiales y que satisfaga
los requisitos que establece la ley de Adquisiciones, Enajenaciones, y Arrendamientos.

INSUMOS

¢ Formato de Cédula para de Alta a Proveedor.
¢ Solicitud de inscripcién al Catalogo de Proveedores con sus debidos requisitos, con firma
autografa del solicitante.

RESULTADOS

o Alta de Proveedor en el Catalogo de Proveedores.
e Expediente al cual se le asigna nimero de folio.
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Entrega de PBRM.

Integracion del Informe Trimestral.

» Solo se dara de alta a un proveedor en el catalogo, siempre y cuando se cuente con |
autorizacién correspondiente.

» Los documentos se presentaran de manera legible y vigente.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

e Para la modificacion de datos de un proveedor en el Catalogo de Proveedores, la atencién
sera de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas y sabados de 09:00 a 13:00 horas.
» El alta de inscripcién al Catalogo de Proveedores tendra una vigencia de 1 afo.

e Una vez entregado los documentos, en un tiempo maximo de 15 dias habiles, se le
informara al proveedor si fue aceptado en el catalogo de proveedores.

Responsable

DESARROLLO

Descripcion Detallada de la Actividad.

Las entidades, proveedores o surtidoras de bienes, materiales o servicios, que deseen
ser integrados al Catalogo de Proveedores del Organismo, deberan presentarse en la

1 Pr or ; - i
oveed Jefatura del Departamento de Compras (Recursos Materiales) y realizar la peticion,
ofreciendo sus servicios.
Recibira la peticion del proveedor y le proporcionara al peticionario la Solicitud de
Departamento P o piin
2 Inscripcion, anexo a la solicitud, se entregaran los requisitos documentales y

(Recursos Materiales)

procedimentales que el peticionario debera cumplir.

El peticionario recibira Solicitud de Inscripcion al Padron de Proveedores, y procedera a

3 Proveedor su llenado, asi como también reunir los requisitos indicados por la Jefatura del
Departamento de Compras (Recursos Materiales).
Recibira la solicitud y los documentos, verificara que los documentos solicitados son los
correspondientes y completos.

4 Departamento Una vez correcto los documentos, se le entregarda un numero de proveedor, segun el

(Recursos Materiales)

control de area que lo acredita como proveedor del Organismo.

La documentacion debera ser archivada como historial en un expediente abierto para el
proveedor.
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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 Municipal (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 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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Manual de Procedimientos

Direccion: Administracion, Finanzas y
’ - Comercial
Ejecucion Del Programa Anual De "G encia: Finanzas
Apbast Adquisiciones Departamento: Compras (Recursos
p Tonstes Materiales)
No. Revision: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral
OBJETIVO

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

ALCANCE

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

REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente, capitulo Il, Il y IV.

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

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

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

Responsabilidad del jefe del Departamento de Compras (recursos materiales):

e Realizar actualizaciones y/o modificaciones al presente procedimiento.

e Revisar que la requisicion cumpla los lineamientos correspondientes para realizar la
compra y pasarla a la persona encargada de las cotizaciones.

¢ Controlar los folios de las requisiciones.

e Revisar los cuadros comparativos y verificar la calidad, tiempo de entrega y condiciones
de pago.

» Revisar las 6rdenes de compra de materiales y servicios.

Responsabilidad de los auxiliares administrativos del Departamento de Compras (recursos

materiales):

e Recibir la requisicion del material o servicio para cotizar precios con los diversos
proveedores enlistados y realizar la compra con el proveedor que otorgue el precio mas
bajo y de mas duracién en garantias.

e Auxiliar administrativo 1: realizara cotizaciones de servicios y reparaciones a unidades
vehiculares.

¢ Auxiliar administrativo 2: realizara cotizaciones de materiales y servicios.

e Auxiliar administrativo 3: realizara cotizaciones de materiales hidraulicos.

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

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

Responsabilidad de la Direccién de Administracion, Finanzas y Comercial:

e Validar los cuadros comparativos de acuerdo a las cotizaciones recibidas.

¢ Autorizar las érdenes de compra de materiales y servicios.

Responsabilidad del Gerente de Finanzas:

¢ Verificar que el presente manual de procedimientos se lleve a cabo.

DEFINICIONES
Adjudicar: Asignar o atribuir algo a una persona o a una cosa.
Adquisicion: Obtencién o compra de algo.
Material: Conjunto de maquinas, herramientas u objetos de cualquier clase, necesario parael /]
desempeiio de un servicio.
Mercancia: Cosa mueble que se hace objeto de trato o venta.
O.P.D. A.P.A.S.T.: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
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Requisiciéon: Formato para peticion de materiales.
Suministro: Abastecimiento de algun material necesario.

INSUMOS
¢ Requisicion de Recursos Materiales.
e Requisicion de Servicios.
e Orden de Compra.
o Cuatro Comparativo.
+ Fotos o Evidencia.
+ Cotizaciones.
e Factura.
¢ Requisicién de Materiales de Salida del Almacen.
« Solicitud de Pago.
|
RESULTADOS

Ejecucion al Programa Anual de Adquisiciones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Manual de Procedimientos Plan Anual de Adquisiciones.
¢ Devolucion de Materiales y Material No Conforme.
e Recepcién y Salida de Materiales.

POLITICAS

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

De los procedimientos de contratacion: el Organismo podra contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios, mediante los requisitos que a continuacién se indican:
- Licitacién Publica.

- Adjudicacién directa.

- Invitacion Restringida.

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

Toda adquisicion de bienes o servicios debera ser soportada por:
v" Requisicion del bien o servicio.
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Cotizacién para adquisiciones de bienes o servicios, sin incluir el impuesto al valor
agregado (las cotizaciones deben anexarse a las adquisiciones dependiendo de los
montos maximos autorizados por el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
México para el Ejercicio Fiscal correspondiente).

Orden de compra u orden de servicio para adquisiciones de bienes o servicios cuyos
importes se encuentren en el rango establecido por el ordenamiento anteriormente
indicado, sin incluir el impuesto al valor agregado.

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

Cuadro comparativo: para adjudicacion de bienes o servicios realizados mediante el
procedimiento de adquisicion directa, invitaciéon restringida o licitacion publica con
cotizacién de tres proveedores.

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

Actas de junta de aclaraciones, acta de apertura de ofertas, cuadros de evaluacion técnicos
y econdémicos y comunicacion de fallo para adquisicién de bienes o servicios a través del
comité de adquisiciones (licitaciones publicas).

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

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

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

La(s) facturaciones (originales), deberan contener todos los requisitos fiscales establecidos
en la ley.

El pago que el Organismo deba realizar a los proveedores no podra exceder de los diez dia
habiles posteriores a la entrega de los bienes o entera satisfaccién del Organismo y contr.
entrega de la factura correspondiente.

La coordinaciéon resguardara por 5 afos el soporte documental de las adquisiciones
realizadas.
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Para efecto de contar con una base de datos de proveedores confiable, el Organismo solicitara
a los proveedores interesados en formar parte de dicho catalogo, la siguiente documentacién:

- Acta constitutiva y su ultima modificacion, tratdndose de personas juridicas colectivas; o acta
de nacimiento, tratdndose de personas fisicas;

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

- Poder suficiente del representante legal, emitido por Fedatario Publico;
- Identificacién oficial del propietario o del representante legal,

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

- Estados financieros del mes inmediato anterior a la fecha de solicitud de inscripcion,
acompafados de la Cédula Profesional del Contador Publico que los emite;

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

- Carta compromiso de verificacion y actualizacion de documentos.

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

Los movimientos de salida de almacén deberan estar soportadas con la documentacion {
correspondiente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESARROLLO

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

& & s : 5o Llenara la Requisicién de Material o Servicio de acuerdo al material
1 Unidad Administrativa Solicitante . i ; hghE
solicitado anexando la descripcion exacta del mismo, sin indicar
marcas, especificando el uso y destino del material
2 Departamento De Compras (Recursos
Materiales) Jefe Del Area Se recibira la Requisicion con los requisitos ya estipulados
3 Auxiliar Del Departamento De Compras
(Recursos Materiales) Cotizara el requerimiento con los diferentes proveedores del catalogo
Direccién De Admini ion, Fi s =
4 Comercial iSRG, Flngnass & Recibira las cotizaciones elaboradas por el area de Recursos
Materiales anunciando al de mejor precio
; . Se encargard de revisar los montos fijos del area solicitante y
5 Gerencia De Finanzas ) . ) B, . ) N
comunicarlo a la Direccion de Administracion, Finanzas y Comercial
para la autorizacion
6 Gerencia De Finanza ) "
i i Se hace el pago del material requerido
men mpr Recur: . R
Z Depar_ta o Be: Compres: (Reciveds Autorizada la compra y pagada se hace la adquisicion del mueble
Materiales)
8 Auxiliar Del Departamento De Compras Recolecta los documentos requeridos por la Gerencia de Finanzas
(soporte)
- n rar | iferen ntratos y/o convenios de las
9 Auxiliar Del Departamento De Compras . e- qarga de elabq ? i ek .e it .s.y :
adquisiciones o servicios requeridos por el solicitante
El proveedor se encargara de entregar el material pedido al almacen
10 Proveedor L .
con factura, para que sea recibido y cotejado por el responsable del
Almacén
1 Unidad Administrativa Solicitante El solicitante peticionara una Reqwsnc@n de Salida de Material del
Almacén al area de Recursos Materiales para poder recoger el
material requerido
12 Almacén Recibira la orden de salida ya elaborada por el solicitante y entregara
el material solicitado
13 Unidad Administrativa Solicitante Remblrély firmara de ccmformldgd el archivo para que pueda utilizar
el material para lo que es requerido
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MEDICION

La aplicaciéon 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

@ Tultitlan 42
2019-2021 |
Apast == e )
REQUISICION DE RECURSOS MATERIALES Nim  Instrucciones de llenado
e s EI Nombre de Ia unidad administrafiva solicitante.

Fecha de requisicion.
El Nombre completo del jefe o director solicitante.
El Puesto de jefe o director solicitante.
Firma autdgrafa en tinta azul.
EI Nombre completo de la direccion quien autoriza.
E| Puesto del director quien autoriza.
Firma autdgrafa en tinfa azul,
El nimero de partida.
El nimero de codigo.
Se anotaré fa unidad de medida del material.
2. Cantidad solicitada.
BTN, 7 J 8R4 3. Cantidad autorizada.
i E A F7-=mm | 14, La Descripcion del material.

= = 15, Se anotard las observaciones y especficaciones del material solicitado.
“ " 16 Se anotard el destino del material.

FoLio N° 19

FICHA
SOUCITA ,_.2919.5.!.2.". e

NOMBRY o - nOMBRE

PULSTO . PULSTO

FINMA . - A

I DESCRIPCION DEL MATERIAL

- I

R e I S R

OBSERVACIONIS ¥ (SPLCI ICACIONLS DEL MATLIIAL BOUICITABD

MATERIAL DESTINADO &
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
REQUISICION DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO BOLICITANTE

FOLIO e

w 1880

AUTOMGEA DI CTOM O LAMOSEC TOR 08 AREA

vwaan W
|- =
i OBSERVACIONES
19
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DIRECTOR GENERAL
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Se anotar

Fecha de requisicion.

EI Nombre completo del jefe o director solicitante.
El Puesto de jefe o director solicitante.

Firma autdgrafa en tinta azul.

El Nombre completo de la direccion quien autoriza
El Puesto del director quien autoriza.

Firma autografa en tinta azul.

Descripcion del servicio.

Se anotaran las observaciones del servicio.
Firma autoqrafa del director general en tinta azul

b

—_—
[—1

Se anotard

Se anofard Ja fecha en que se realiza la orden de compra

Se anotard ¢l nimero de orden de compra

El anotard el ndmero de proveedor que e fue asignado de acuerdo al Catilogo de Proveedures

Se anotard los dalos fiscales del proveedor de acuerdo 4 13 Conslancia de Skvacidn Fiscal

Se anolard las fechas en las que se realad Ia requisicion. fecha de recepoan y nimero da foll de
Tequisiodn.
Se anatard los periodos de enlrega y condiciones de paga del malerial que se prelends adquiir

Se anolard el nombre d¢ la unidad adminisirativa y nombre complelo del solictante

Se anotard los datos completos del material a surf

Se anofard el desting del matenal

Se anotard Ja fecha en el que e realza el pedido.

$e anotard los nombres completos y firmas autogratas de quien revisa auterga y visto bueno
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2021 "ANO DE LA CONSUMACION DE LA INDEPENDENCIA Y LA GRANDEZA DE MEXICO™
901"
Apag Tultithin
|
pausoonse] 1) CUADRO COMPARATIVO =y @
PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3
W - — [ ® ®
[ CONDICIONES | TiEWP0 DE ENTREGA|  CONDIIONES | TEWPO DE ENTREGA| _ CONDICIONES | TIEUR0 OF ENTREGA
P_UNIT SUBTOTAL F NI SUBTOTAL PunT___ | SoetotA |
2] ) 15 16 $ » $ - $
SUBTOTAL $
18% VA $
TOTAL s
josservacones: [(10)
[ESEL MAS FACTSLE POR CALIDAD, TEMPO DE ENTREGA Y CONDICIONES DE PAGO, EL PROVEEDOR MAS VIABLE ES EL NO.1
|orEREnc pEL PRECO WAS B S L AS O 000
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
(1)

ALY

Ry CHOVOI0N

=
wmmhwm—g'
.

10
1

Se anotara

‘Se anotara el nimero de requisicion.

Se anotara el nimero de orden de compra

Se anotara la fecha en que se realiza el cuadro comparativo

Se anotara la cantidad de materiales que fueron cotizados.

Se anotard la descripcion del material

Se anotara la unidad de medida del material

Se anotara el nombre completo del proveedor que cotizo el mejor precio, calidad,

tiempo de entrega y condiciones de pago.

Se anotarad el nombre completo del segundo proveedor segin el precio. calidad, tiempo de entrega y
condiciones de pago

Se anotara el nombre completo del tercer proveedor segun el precio. calidad. tiempo de entrega y
condiciones de pago

Se anotara el destino del material.

Se anotara los nombres completos y firmas autdgrafas de quien revisa, autoriza y

elabora.
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REQUISICION DE SALIDA DE MATERIAL DEL ALMACEN rouows | 3806 |
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MACEMN
No. Se anotard
1
2 Se anotara el nimero de requisicion del material solicitado
3 Se anotara el nombre de la persona solictante.
4 Se anotara el area solictante
5 Se anotara la obra a realizar
6 Se anotara el tipo de reparacion y mantenimiento
7 Se anotara la descripcion de trabajos a realizar.
8 El apariado de otros serd opcional
9 Se anotara el nimero de entrada

10 Se anotara la dlave de material
1 Se anotara la cantidad solicitada y entregada

12 Se anotara la unidad de medida

13 Se anolara la descripcion del material solicitado.

14 Se anotara el costo unitario

15 Se anotara el importe

16 Se anotara las observaciones (uso del material o deslino)
17 Se anotara el monto lotal.

18 Se anotara los nombres completos de quien entrego. recibio y autorizo
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o o No.  Seanotar
e e 0w oo o b s 0 i e g e s bl i g 1 Se anofard a fecha de la solictud de cheque.
- :"l i s e e g e 14 i i o 1 Seanatar ¢l nombre complelo & favor de quien se realzara s ransferencia o cheque
o romrhidreriedyboema ' SO 3 Seanclard la caniidad en nimero y lera
& Seanotard el namero de folo de f factura para pago
§  Seanotard el nombre complelo de quien elabora y autorza

2018-202%

l"""'"’”"""""'”-?‘_"—f ) 5 Tultitlar

.@W.m Apast acantariiado y Saneamiento UiSi .0
DEM DS — DIRECCION DE ADMINISTRACION,
RLLURIVI 1 , || FINANZAS Y CORERCIA _j

Jefe de Compras (Recursos L. C alobgs-Rodriguez Diréctor de A
Materiales) Gerent Fln nzas Comercial
Elabord Ravisd \ Aprobd
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Manual de Procedimientos
Direccién: Administracion, Finanzas y
Comercial
Plan Anual De Adquisiciones Gerencia: Finanzas
A ast Departamento: Compras (Recursos
p Tonmas Materiales)
No. Revision: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral
OBJETIVO

Permitir que esta Descentralizada Municipal aumente la probabilidad de lograr mejores
condiciones en las compras coordinadas, para el ejercicio fiscal correspondiente.

ALCANCE
Aplica a todas las Direcciones y unidades administrativas del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
REFERENCIAS
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
* Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
* Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
o Codigo Fiscal de la Federacion.
» Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
e Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México,
vigente.

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad del jefe del Departamento de Compras (recursos materiales):
- Debera de hacer un analisis de las necesidades de cada una de las unidades
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administrativas del O.P.D. APAST, respecto a las adquisiciones primordiales, realizando
una proyecciéon que permita el funcionamiento correcto de dichas areas, asi como de la
propia jefatura.

- Solicitara a cada unidad administrativa mediante requisicién, el material planeado para el |
desarrollo de sus actividades diarias del afio corriente

- Modificar, actualizar y difundir el presente manual de procedimientos.

- Responsabilidad del Consejo Directivo del O.P.D. APAST:

- Autorizar el plan anual de adquisiciones de cada afio mediante sesion de consejo antes del
dia 25 de febrero de cada afio

Responsabilidad de la Direccién de Administracion, Finanzas y Comercial:

- Dar el recurso para realizar las compras del organismo.

- Autorizar las 6rdenes de compra de materiales y servicios de las unidades administrativas.

- Responsabilidad del Gerente de Finanzas:

- Verificar que el presente manual de procedimientos se lleve a cabo

DEFINICIONES

Adjudicar: Asignar o atribuir algo a una persona o a una cosa.

Adquisicion: Obtencién o compra de algo.

Alta Direccién: Se refiere a las 4 Direcciones y al Organo Interno de Control.

Comité de Adquisiciones y Servicios: Auxiliares para Substanciar de los procedimientos de
adquisicién regulados en la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Material: Conjunto de maquinas, herramientas u objetos de cualquier clase, necesario para el
desempeno de un servicio.

Mercancia: Cosa mueble que se hace objeto de trato o venta.

O.P.D. A.P.A.S.T.: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Requisicién: Formato para peticiéon de materiales. (Requisicion de Recursos Materiales o
Requisicién de Servicios).

Suministro: Abastecimiento de algun material necesario.

INSUMOS
Formatos (Requisicién, Orden de compra, Vale de salida, Orden de pago, Forma de pago)
Cuatro comparativo, fotos o evidencia, cotizaciones, factura
RESULTADOS
Tener una correcta distribucién del presupuesto con que se cuenta para la adquisicion de
materiales necesarios para cada unidad administrativa que conforma el O.P.D APAST, y para
que de esa forma puedan cumplir con sus funciones y necesidades.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimientos Alta de Proveedores
Manual de Procedimientos Ejecucioén del Programa Anual de Adquisiciones
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Devolucion de Materiales y Material No Conforme
Recepcion y Salida de Materiales

Entrega de PBRM

Control de Gestién Institucional

POLITICAS

El proceso para la adquisicion de bienes y servicios se realizara la primera semana de cada
mes conforme a lo dispuesto por las leyes relativas a la contratacion y adquisiciéon de dichos
bienes, asi como sus reglamentos vigentes para esta entidad, asi mismo se atenderan
diariamente las requisiciones urgentes solicitadas de las diferentes unidades administrativas
del organismo, de acuerdo a su prioridad.

Las requisiciones de papeleria y toner se reciben del 01 al 05 de cada mes, en dias habiles
de 09-18 hrs.

Las requisiciones de material y de servicios tendran que ser ingresadas con sus respectivas
firmas (Jefe de area que lo solicita, Direccion a la que pertenece y Visto Bueno de la Direccion
General y sellos oficiales de los mismos, ambos en tinta azul).

La planeacion de los mencionados procesos se realizara cada trimestre, tomando en
consideracion las necesidades basicas de cada unidad administrativa que conforma el O.P.D
APAST, por lo que con posterioridad se hara una cuantificacion de dichas adquisiciones,
verificandose que se haya dado cumplimiento con la meta establecida para esa fraccién del
afo.

De acuerdo al articulo 305 del Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios, el
presupuesto de egresos se ejercera de acuerdo con lo que determine el Decreto de
Presupuesto de Egresos y demas disposiciones que establezca la Secretaria y la Tesoreria
en el ambito de sus respectivas competencias.

DESARROLLO

Descripcion Detallada de Actividad Anual

Unidad Administrativa o Puesto

ISe realiza un analisis y diagnostico de las adquisiciones solicitadas en el ejercicio anterior, en basel

1 Recursos Materiales | las requisiciones autorizadas.
. [Solicitara a cada unidad administrativa del Organismo un listado del material planeado, para su
2 Recursos Materiales B S
lactividades diarias del afo corriente, plasmandolo en oficio de peticién y Requisicion.
. ISe recibiran los oficios de peticion y requisiciones planeadas de cada unidad administrativa del
3 Recursos Materiales )
IOrganismo.
; iSe seleccionaran y cotejaran los diferentes materiales de las unidades administrativas del O.P.D.
4 Recursos Materiales AST, para determinar la prioridad de éstos, y dar preferencia a las requisiciones mas relevantes.
; Entregara‘ un listado de los materiales solicitados de cada unidad administrativa a la unidad dej
5 Recursos Materiales -
planeacion y presupuesto del O.P.D APAST.
6 Gerencia de Finanzas Realizara los ajustes pertinentes al Presupuesto de Egresos.
. o El plan anual de adquisiciones de cada afio se autorizara por sesién de consejo antes del dia 25 d
7 Sesion de Consejo Directivo ~ T
febrero de cada aro.
Director de Admén.,Fzas y Com. |Autorizara el presupuesto de cada unidad administrativa solicitante.
Director de Admédn.,Fzas y Com [Se envia el procedimiento de adquisicién para su autorizacion y procedimiento de compra
10 Recursos Materiales Realiza las compras de acuerdo a la planeacion y presupuesto que se autorizo por area
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MEDICION

La aplicaciéon 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 evaluacién adquiere una

alineacion horizontal en el proceso de planeacion.
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A continuacion, presentamos el plan anual de Adquisiciones.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRI '~F ACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN

MEXICO

ADMINISTRACION,
FINANZAS Y CONSTRUCCION
COMERCIAL
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Plan anual de Adquisiciones

Instructivo de Llenado

Enlace de Archivo en Tramite — Auxiliar Administrativo

Enlace de Transparencia — Jefe de Recursos Materiales
Enlace de Control Interno (MICI) — Jefe de Recursos Materiales
Enlace de PBRM — Auxiliar Administrativo

st
Tultitan 4 )
-3’ Agua polable, ERE
i ApP@ast acantariiado y Saneamiento (1€

DIRECCION DE ADMINISTRACION,
FINANZAS Y COMERCIAL

Jorge Kuis Fernandez

Mojica L. C. Ambty ros Martinez
Jefe de Compras (Recursos | L. C: i IaI os Rodriguez Director de Adm acion, Finanzas y
Materiales) Geren anzas Comercial

Elabord v: 6 Aprobd
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Manual de Procedimientos

0 . Direccién: Administracion, Finanzas y
e Devolucién de Materialesy | Comercal
; Producto no Conforme erencla: Finanzas

Departamento: Almacén General

No. Revision: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Anual

. OBJETIVO
Registrar y controlar las entradas al Almacén General de los materiales devueltos por el !

usuario interno, ademas de identificar Producto no Conforme.

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

REFERENCIAS
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).

RESPONSABILIDADE

- El jefe del Departamento de Almacén General del Organismo es responsable de establecer,
modificar, actualizar, difundir y mantener el presente procedimiento.
- El jefe/jefa del Departamento de Almacén General es responsable de asignar y supervisar

las labores del personal que esta su cargo.

- Enlace de Pbrm: Jefe de Almacén

- Enlace de Archivo en Tramite: Auxiliar administrativo

- Enlace de Transparencia: Auxiliar administrativo

- Enlace de Control Interno: Auxiliar administrativo

- Es responsabilidad del personal auxiliar del Aimacén General recibir el material devuelto
por el usuario interno y cotejarlo con la documentacién correspondiente, ademas de hacer
el registro de los materiales devueltos en el sistema DAS.

- Es responsabilidad del personal auxiliar del Almacén General identificar material en mal
estado y comunicarlo al jefe/jefa del Almacén General para su verificacion, de ser asi sera
tratado como Producto no Conforme.

- La Gerencia de Finanzas debera asegurarse que se lleve a cabo segun se describe.

- La Direccién de Administracion, Finanzas y Comercial verifica que se lleve a cabo lo descrito
en el presente procedimiento.
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) DEFINICIONES
Bitacora del Area de Cuarentena: Documento que nos indica la descripcion de la No

Conformidad, Solicitante, Requisicién de Vale de Salida, Area.

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

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

Requisicion de Salida de Material: Documento que indica la cantidad y descripcion del
Material solicitado.

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

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

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

INSUMOS

Bitacora del Area de Cuarentena.

Control de Producto no Conforme.

Formatos (Requisicion de Salida de Material, Salida de Producto no Conforme, Vale de
Devolucion)

RESULTADOS
Contar con un control correcto de las devoluciones de material en el Almacén y de los
inventarios de éste.
Para el mejor funcionamiento del Aimacén General se requiere depurar todo aquel Material
que se ha vuelto obsoleto y que no cumple con los requisitos para el que fue solicitado. Este
procedimiento permitira contar con productos y equipo de calidad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Recepcion Y Salida De Materiales
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POLITICAS

En caso de que el material que se solicité no sea utilizado de manera total o parcial, el area
requirente debera realizar el proceso de devolucion al Almacén General. Toda devolucion de
material al Almacén General, se gestionara mediante un “Vale de Devolucién de Material” al
Almacén General previamente autorizado por jefe/jefa del area y la firma de la Direccion a la
que pertenece, éste, debera contener las especificaciones del material devuelto, asi como las
cantidades y demas datos indicados en el documento, incluyendo la copia de la Requisicién
de Vale de Salida.

Para el presente procedimiento, se consideran unicamente materiales de consumo que se
encuentren en perfecto estado.

El Vale de Devolucion de Material de Almacén General sera controlado por medio de un folio
tnico, proporcionado por el Departamento de Aimacén General.

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

Para su identificacion, los productos deberan ser marcados con una leyenda o etiqueta de
“CANCELADOQ” o “NO CONFORME”. Para otro tipo de producto no conforme, se deberan
registrar estos en un control de productos no conformes incluyendo la informacién respecto
de su liberacion, en su caso.

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

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

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

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

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

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

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

El Almacén General determinara previa verificacion o dictamen técnico segtin sea el caso la
disposicién viable para el material en cuarentena, pudiendo ser:

A. Envio. Se devuelve el material al proveedor correspondiente.

B. Seleccién. Se selecciona el material o la parte de éste que si puede ser
utilizado.

C.Desecho. Se destruye, se tira o se vende como desecho, en cuyo caso debera dejar
evidencia del procedimiento que se determine.

La Direccién de Administracién, Finanzas y Comercial autorizara por escrito la disposicion del
material propuesto por el Almacén General, por lo que debera solicitar al area involucrada con
los materiales, dictamen técnico que avale la disposicion.

La decision de la disposicion depende de la naturaleza del material sospechoso y/o de la no
conformidad.

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

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

Seleccion. - Se selecciona el producto cuando el problema que se presente lo permite.
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No Conforme”. El Almacén General solicitara al area relacionada con los materiales, dictamen
técnico del estado del material para determinar la disposicién. La Direccion de Administracion,
Finanzas y Comercial autoriza y solicita al secretario de actas del Consejo Directivo, integrar
como punto de acuerdo, en la siguiente Sesion de Consejo, la disposicién de Producto no
Conforme. Una vez autorizada, se informara al Organo Interno de Control, para dar fe y
legalidad a la ejecucion de la disposicion del material. Esta disposicion sera ejecutada por la
persona que designe la Direccién de Administracion, Finanzas y Comercial para la supervision
en el Almacén General, mientras él se encuentre dentro de estas instalaciones. La evidencia
de la ejecucion sera presentada por la persona encargada, en original al Organo Interno de
Control y en copias a la Direccion de Administracion, Finanzas y Comercial y al Almacen
General.

Desecho. - El material es desechado, cuando no existen las dos posibilidades anteriores,,
mismo que se registrara en el sistema de Control de Inventarios, mediante “Salida del Producto

El material en cuarentena, permanecera el tiempo necesario o a criterio del encargado,
considerando las necesidades de espacio y el trato que se le dé a este producto.

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

DESARROLLO DEVOLUCION DE MATERIALES
[ RESPONSABLE DESCRIPCION

Durante su actividad daria, las dareas involucradas generan determinadas
necesidades de material del Almacén General, existiendo la posibilidad de no
utilizar la totalidad del material. La diferencia entre la cantidad solicitada y la
utilizada debera ser devuelta al Almacén General. En dicho caso, el area

! S interesada debera elaborar el “Vale de Devolucion de Material” al Almacén
General.
Una vez elaborado el vale se debera tener la firma de autorizacién del jefe/jefa del
area y la firma de la Direccién a la que pertenece.

2  — Con el "Vale de Devolucién de Materiales", debidamente requisitado, acudira a las

instalaciones del Alimacén General, a realizar |la devolucion del material. .
Verificara que el vale cumpla con los requisitos y especificaciones, como firma de
autorizacion, firma de quien realiza la devolucién, cantidades, lotes y demas datos
3 Almacen requeridos en el documento. De igual forma realizara la revision del material para
determinar la aceptaciéon o rechazo de éste. En caso de ser rechazado, le
informara al solicitante las causas y solicitara las correcciones.

De ser aceptado el vale, recibird el material devuelto y sellara el documento,

4 Almaceén 2 .

entregando una copia al area involucrada.

El vale de devolucion sera tratado como una entrada de material al Almacen y se
5 Almacen aumentara en el stock de inventario de cada material.

Mensualmente se enviard una copia de los vales que se hayan generado al
6 Almacén Departamento de Contabilidad.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES PRODUCTO NO CONFORME

RESPONSABLE DESCRIPCION

Se identifican los productos y seran marcados con la leyenda o
etiqueta de “Cancelado” o “Producto No Conforme” Los Materiales
Almacen sospechosos o no conformes se agregan de manera inmediata en el
area de cuarentena y se registran en la “Biticora del Area de

Cuarentena

Al 5 El Aimacén determinara previa verificacion o dictamen técnico segun
macén
sea el caso la disposicién viable para el material en cuarentena.

Almacén Devolucién. - Se devuelve el material al proveedor para su cambio.

Seleccion. - Se selecciona el material que pueda ser reutilizable,
Almacén siendo verificado nuevamente por personal con experiencia, a fin de
asegurarse que pueda ser utilizado sin problema.

Desecho: Se destruye, tira 0 se vende como desecho, previa

autorizacion, registrando en el sistema de inventarios, mediante el
Almacén documento "Salida de Producto No Conforme". El Almacén solicitara
al area involucrada con los materiales, dictamen técnico del estado
del material para determinar su disposicion.

La Direcciéon de Administracién, Finanzas y Comercial solicita la
Al " inclusion del punto de autorizacion del manejo de material al

macen
Secretario de Actas del Consejo Directivo. Asimismo, asigna

personal para supervisar el procedimiento.

El Organo Interno de Control verifica la ejecucion de materiales, la

Organo cual sera ejecutada por personal que designe la Direccion de
— Administracion, Finanzas y Comercial. La evidencia de la disposicién
de materiales serd presentada en original al Organo Interno de
de control Control y en copia a la Direccion de Administracion, Finanzas y

Comercial y al Departamento de Almacén General.
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DIAGRAMACION DEVOLUCION DE MATERIALES
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MEDICION

La aplicaciéon 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 evaluacién adquiere una

alineacién horizontal en el proceso de planeacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO m
Apast DEL FORMATO et

VALE DE DEVOLUCION DE MATERIAL

Objetivo: Dar la correcta salida a los
materiales solicitados a través del Sistema
Das

Instrucciones:

No. Descripcion

) Nombre del solicitante.

2. Area correspondiente.

- % Obra de la que se est4 regresando dicho
material.

4. Folio del vale del que salié dicho
material.

5 Consecutivo interno de Vale de
Devolucion.

6. Cédigo del DAS.

7 Cantidad devuelta.

8 Unidad de medida.

9. Descripcién del material.
10. Costo Unitario.
11. Importe.

12. Total del importe de la devolucién

13. Motivo de la devolucién.

14. Nombre y Firma de quien devuelve el
material.

15. Nombre y Firma de quien recibe material
devuelto.

Q
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7%, INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO m
¥ - 15 ApEst
REQUISICION DE SALIDA DE MATERIAL =
Apast =, e 5
; 3 Objetivo: Dar la correcta salida a los
Iz 2 5 materiales solicitados.
14
4 | Instrucciones:
No. Descripcién
5 1. Nombre del solicitante.
2. Area solicitante.
3. Indica si es obra o reparacién.
4. Descripcién de trabajos a realizar.
5. No. De requisicién de compra.
6. Cantidad solicitada.
7= Unidad de medida del producto.
8. Descripcion del producto.
9. Observaciones si las hay.
10. Firma del jefe/jefa del area.
11. ' Firma de la Direccién del drea.
i & 12. Vo.Bo. de Recursos Materiales.
= + 13. Firma de la Direccién de Admén,
a A 2 Finanzas y Comercial.
14. Sello de la Direccién de Admadn,
finanzas y comercial.
e PR - 15. No. Consecutivo del Almacen.
16. Cantidad real entregada.
is 17 in - 15 Nombre y firma de la persona que
recibe.
T T = 18. Nombre, firma de la persona que
- entrega y sello de entregado del
12 Almacen.
| T 1
o | CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME | | oL ‘
ApDast ! | =
Ih.n..a u - - T 2 I —— Thaa I ¥ Mo T J
- | e | e A e el e B e el ey e I
2 3 | 4 5 =] 4 £ =1 10 11 12 13 14 15
|
|
I
16
¥, INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PRODUCTO NO CONFORME m
Objetivo: identificacion del material no conforme gk
Instrucciones:
No Descripcion
1. Nambre del solicitants
2 Folio interno para control de productio no canform
3. Producto o conforme
4. Cantidasd deg producto no conforme
S. Clave (DAS)
6 Fecha en la que se elaboard el reports
T Especifica dad del material (caducidad, dafed u
8. Factuna del pro
8. Folio del vale
10
11
12
3 nforme
14
15
16 1 de haber

Cantidad de paginas (Pagmna 1 de 2)
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BITACORA DEL AREA DE CUARENTENA

Al

* INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO BITACORA DE CUARENTENA
Apast

el

= .:.. g Prowr T T L Objetivo: Resquardar el producto no conforme en un drea determinada
2] 314 -] [ 8] 9710/ 1112 13 Instrucciones:
No. Descripcion
1. Nombre de quien elabora la biticoa
2 Folin intern para control de biticors
| Clave (D5
- Cantidad de producio no conforme
5 Descripeidn del Producto
L} Especificacidn del porque & producto no concusrda con #f solicitads en 3 Orden de (ompn)
T Que se fevara a tabo con dicho producto no conferme
[ ] Factura del products ne conforms
§.  Foliodsl vala de devolucion
10.  Requisician de salida en 1a que s solicitd dicho materi
11 Fechaen la que se rechio o producto
12 fecha en la gue recibia o producto
[onEwTanion EsERALET 3 13 Chuervaconts en com e it s heye
L 4 Comentarios Generales respecto al Producto no conforme
L 15 Cantidad de oignas (Fagina 1 de ) ST
{;“ SALIDA DE PRODUCTO NO NF m
CONFORME b\ INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL
= - 2 — = X e FORMATO g
vais pavoLUGIR o A LA SALIDA DE PRODUCTO NO CONFORME
CLAVE CANTIDAD | LWNIDAD
L) Objetivo: Finalizar el procedimiento,
otorgando una correcta salida al producto
Instrucciones:
o o No. Descripciéon
1. Fecha de elaboracidn.
2. Folio interno de salida
3. Nombre del solicitante
DEL PRODUCTO NO CONFORME. 4. Area correspondiente.
2 S. Factura del producto
6. Folio del Vale de devolucion
7. Disposicion determinada
8. Clave (DAS).
a. Cantidad del producto
OBSERVACIONES 10. Unidad de medida
13 e 11, Descripcion del producto
12. Especificacion del origen del producto
15 Observaciones en que de que las haya
14. Firma de quien autorizd |la salida
15. Firma de quien entregd el producto
I 14 15 16 16 Firma de quien recibid el producto
1 AUTORIZO ENTREGO rrcmo
f " .
' Tultitlan 2558,
2019-2021 AR
s e .
ApPast acantariiado y Saneamiento (L2550 |
| | DIRECCION DE ADMINISTRACION,
FINANZAS Y COMERCIAL
e ————————————
'
L. C. Arttoni I¢bos Rodriguez
d d inanzas
Elabord Revisd,

\\| Aprolgé
Lo
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Manual de Procedimientos
Direccién:
Administracién, Finanzas y Comercial
4 . Departamento
Apast Inventario Gerencia Almacén
de Finanzas General
No. Revision: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Semestral
OBJETIVO

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

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

REFERENCIAS
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.

RESPONSABILIDADES

- El jefe/jefa del Departamento de Almacén General del Organismo es responsable de
establecer, modificar, actualizar, difundir y mantener el presente procedimiento.

- Eljefe/jefa del Departamento de Almacén General es responsable de asignar y supervisar
las labores del personal que esta su cargo.

- Enlace de Pbrm: Jefe de Almacén

- Enlace de Archivo en Tramite: Auxiliar administrativo

- Enlace de Transparencia: Auxiliar administrativo

- Enlace de Control Interno: Auxiliar administrativo

- Es responsabilidad del jefe/jefa de Almacén presentar sus Pbrm semestrales y
actualizacion del inventario.

- Es responsabilidad del personal del Almacén de hacer el conteo de materiales, asi como
el llenado de los marbetes y comparativo de inventario el dia que se lleva a cabo el
inventario.

- La Gerencia de Finanzas debera asegurarse que se lleve a cabo segun se describe.

- La Direccion de Administracion, Finanzas y Comercial verifica que se lleve a cabo lo
descrito en el presente procedimiento.
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DEFINICIONES
Marbete: Documento que indica descripcion del material y cantidades en stock

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

PBMR: Presupuesto Basado en Resultados Municipales.

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

INSUMOS

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

RESULTADOS |

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Recepcién Y Salidas De Materiales

POLITICAS

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

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

La duracioén del inventario semestral sera de 4 a 5 dias.
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DESARROLLO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Se informa mediante circular a todas los Departamentos y areas, el horario, fecha

1, Almacén y tiempo de duracién del inventario.

Revisa que los productos existentes en stock, se encuentren en las dareas

< Almeoin asignadas a cada uno.

Se realiza la colocacion de marbetes, después de verificar la ubicacion de los
% Almacen materiales.

Se realiza el conteo de productos que hay en stock, para cotejar su existencia y
4. Almacen

se lleva a cabo el llenado de marbetes previamente colocados en los materiales.
De existir diferencias durante el conteo se revisaran los vales de salida
5. Almacén provisionales y se aplicara un mecanismo de control interno (A) para despues
conciliar los resultados.

Una vez cotejada la informacién y de encontrarse correcta, se imprimira el
resultado.

6. Almacén

Al terminar la impresion de resultado, se dara por concluido el proceso de
inventario.

7. Almacén

DIAGRAMACIO

INVENTARIO DE ALMACEN
 RESPONSABILIDADES

| Documantos
DEPARTAMENTO DE De
AREA ALMACEN I relacionados

- Se informa
[(mediante circular el
N periodo de /
~ _inventario l

Revisa que los 1
materiales estén

correctamente |

ubicados ‘

& H H | e
Coloca marbetes |

en los materiales
verificados

| Realiza conteo de '
materiales y llena
marbetes con la
informacion

= Si)

e _¥
Con la
informacion
| correcta se
imprime el
resultado
b,
Fin
Se concluye el
proceso de
inventariado
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(A)

No. de
Actividad/
Etapa

Mecanismo de control interno

PREVENCION { DETECCION |

‘ CORRECTIVO

Se revisan vales
provicionales

I

™~ . "
Es correcto Se revisa libro de

_J Se elabora vale

‘ provicional

| No )—’. y
| el conteo N gobierno
|
|
|
! s
| LS
/ .\~
3 Sigue proceso 4 Existe vale
‘ normal . provicional
S

N \._H, NO)

Cuadra la
cantidad de
material

[ "
| Continua proceso |
[ normal
|

e

——
Continua proceso
normal

]

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 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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Marbete

FORMATOS E INSTRUCCTIVOS

— B R Y SRR e INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
-~ 1 - fz N 3.,#_._.*. \ Sirithme
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6 Instrucciones:
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Numero de folio del Marbete
Clave del material
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Direccion:
@ N ] Administracion, Finanzas y
Apast Recepcidn y Salida De Comercial
Materiales Gerencia Departamento
de Finanzas Almacén
General
No. Revisién: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral

OBJETIVO

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

ALCANCE

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

REFERENCIA

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

RESPONSABILIDADES
e El jefe/jefa del Departamento de Almacén General del Organismo es responsable de

establecer, modificar, actualizar, difundir y mantener el presente procedimiento.

» Eljefe/jefa del Departamento de Almaceén General es responsable de asignar y supervisar
las labores del personal que esta su cargo.

* Enlace de Pbrm: Jefe de Almacén

* Enlace de Archivo en Tramite: Auxiliar administrativo

* Enlace de Transparencia: Auxiliar administrativo

¢ Enlace de Control Interno: Auxiliar administrativo

o Es responsabilidad del jefe/jefa de Almacén General presentar sus Pbrm trimestrales.
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« Es responsabilidad del personal auxiliar del Almacén General recibir el material entregado
por los proveedores verificando el soporte documental, ademas de hacer el registro de los
materiales recibidos en el sistema software DAS.

« Es responsabilidad del personal auxiliar del Almacen General identificar los materiales con
numero de clave, numero de entrada asignada y colocarlos en su area correspondiente.

e Es responsabilidad del personal del Almacén General entregar el material solicitado
verificando el soporte documental, ademas de hacer el registro de los materiales
entregados en el sistema software DAS.

» La Gerencia de Finanzas debera asegurarse que se lleve a cabo segun se describe.

¢ La Direccion de Administracién, Finanzas y Comercial verifica que se lleve a cabo lo descrito

en el presente procedimiento.

DEFINICIONES

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

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

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

PBMR: Presupuesto Basado en Resultados Municipales.

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

Requisicién de Salida de Material: Documento que indica cantidad y descripcién del Material
solicitado.

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

INSUMOS

Factura.
Formatos: Orden de compra, Requisiciéon de Recursos Materiales, Requisicién de Salida de
Material formato, Requisicién de Salida de Material del sistema DAS.
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RESULTADOS

El control correcto de la recepcién y la salida de materiales, con la documentacion

comprobatoria correspondiente

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Devolucion De Materiales
Producto No Conforme

POLITICAS

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

parcialidad.

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

clavos, tornillos, etc

Todo Material que no cumplan los requisitos explicitos e implicitos del Organismos, los legales,
normativos y reglamentarios (producto no conforme), sera rechazado por el Aimacén General,

no permitiendo su ingreso y/o registro.

Los materiales que, durante el proceso de almacenaje y/o distribucion sufran deterioro o dafo
alguno, no cumpliendo ya con los requisitos del usuario interno, los legales, normativos o
reglamentarios (producto no conforme), sera tratado de acuerdo a lo indicado en el

Procedimiento “Producto No Conforme”.

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

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

gestionada ante el Departamento de Recursos Materiales.
de consumo como bienes muebles.

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

En caso de que el material que se solicitd no sea utilizado de manera total o parcial, el area
requirente debera realizar el proceso de devolucion al Almacéen General.

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

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

DESARROLLO RECEPCION DE MATERIALES

RESPONSABLE DESCRIPCION

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

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

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

Aceptado el material, éste sera recibido en el area correspondiente del Almacén
General (la responsabilidad de descarga del mismo serad exclusivamente por el
proveedor) una vez descargado el material se pondra el sello de RECIBIDO a la

% Aracen factura y sera devuelta al proveedor manteniendo una copia del paquete de entrega
(copia de factura, copia de orden de compra y/o requisicién) para continuar con el
proceso.

En base a la factura, se realizara el registro de entrada del material en el sistema

5. Almacén DAS, anotando todos los datos necesarios. (Proveedor, numero de factura, fecha

de factura, clave del material, cantidad, costo unitario, lote, folio de la entrada).

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

6. Almacén El material ya identificado ser4 acomodado de acuerdo a la distribucion de areas
especificas en el Almacén General, respetando el sistema PePs (Primeras
Entradas — Primeras Salidas), evitando que se rezaguen los materiales de mayor
antigledad

7. Almacén Se informara al Departamento de Recursos Materiales.

= P
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES SALIDA DE MATERIALES

[ [6] RESPONSABLE DESCRIPCION
Durante las actividades diarias de las areas, se generaran determinadas necesidades de materiales que
1z Jefes de area se encuentran dentro del Aimacén. En dicho caso, el &rea interesada debera elaborar la “Requisicion de
Salida de Material” del Almaceén.
Una vez elaborada la requisicién, se debera obtener la ribrica de la Direccion su area, el visto bueno
2 Jefes de area del Departamento de Recursos Materiales y la autorizacion de la Direccion de Administracion, Finanzas
y comercial.
; Con la requisicidn de salida elaborada y autorizada, acudira a las instalaciones del Aimacén a solicitar
3 Area correspondiente : , i
el material correspondiente entregando dicho documento.
Recibira |a requisicion de salida y verificara si cumple con los requisitos de especificaciones del material,
4 i firma de autorizacion, firma del ‘sqli;:_itante. y demas datos requeridos en el documento, determinando si
se acepta o se rechaza la requisicion. En el segundo caso, se informara al solicitante las causas y se
devolvera el documento para su ajuste o correccion.
5 Alivisai De ser aceptado la requisicion de salida, se extraera el material indicado en el documento y lo entregara

al solicitante.

Personal del area

Recibira el material y verificara que sea correcto segun las caracteristicas indicadas en la requisicion de

$ correspondiente salida, las cantidades, el tipo y la calidad del mismo.
Recibira el aviso de aceptacién del material y procedera a sellar el vale de salida, entregando una copia
7. Almacén oy
al solicitante.
8 Al A Ingresara al Sistema de Control de Inventarios y se realizara el registro de |a salida del material en el
macén ;
sistema DAS.
g Almacén Mensualmente se elaborara un informe, el cual sera enviado al Departamento de Contabilidad, y una

copia sera archivada por el Departamento de Almacén.

DIAGRAMACION RECEPCION DE MATERIALES

RESPONSABILIDADES
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DIAGRAMACION SALIDA DE MATERIALES
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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
alineacién horizontal en el proceso de planeacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS %&

@l i
A st EJEMPLO DE FACTURA DE !“

PROVEEDOR

Objetivo: Verificar los datos fiscales
del proveedor, asi como los
materiales que se estan entregando
fisicamente.

Iinstrucciones:

No. Descripcién

. Las facturas del proveedor
tendran su Registro Federal de
Causantes, numero de factura,
folio fiscal y fecha.

2. Las facturas de los proveedores
deberan estipular cantidad del
producto, costo unitario, unidad
de medida y descripcidén del
producto.

3. Las facturas de los proveedaores
deberan estar dirigidas al O.P.D.
APAST. contener la cantidad de
producto y descripcién del mismo
tal y como se le solicito a través
de la orden de compra que se le
envid por parte del
Departamento de Recursos
Materiales, de no ser asf, no se
recibira la factura y sus
materiales.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL

FORMATO
A wﬁ ORDEN DE COMPRA
Objetivo: La correctar pcion del terial
solicitado por la Areas.
Instrucciones:
No. Descripcion
L Fecha de elaboracion.
2. Folio de orden de compra
3. NUm. De proveedor
4. Nombre del proveedor
8. Fecha de requisicion
6. Fecha de recepcién
7. NGm. De requisicion de compra
8. R.F.C. del proveedor
9. Domicilio del proveedor
10. Contacto del proveedor
1%. Teléfono del proveedor
12. Area solicitante
13. Nombre del solicitante
14. Periodo de entrega
15. Condiciones de compra
16. Clave de servicio
17. Cantidad del producto
18. Unidad de medida del producto
19. Descripcién del producto
20. Precio unitario
21. Importe
22. LV.A.
23. Total, de factura
24. indica en que se ocupara el producto
26. Fecha de! pedido
26. Notas para el proveedor
27. Firma y sello del departamento de
Recursos materiales
28. Firma y sello de la Direccién de
Administracion, finanzas y Comercial
29 Firma y sello de la Direccién General

i
Q
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0 Tultitlan B,
Ar:'u e Requisicion de Recursos Materiales

REQUISICION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO SOLMCITANTE

Requisicion de Salida de Materiales

R SO0 D SALMA OF MATERAL DEL ALMACE SN )
Do GO [ AR TRACIN ¥ 5 BaAZAS 15
y DEPARTAMENTD D A AT D

Aplst o 5
— %

T — :

s = 3 — - 14

is 17 13

12

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL

adquiridos en la orden de compra.

Instrucciones:

No. 'Descripcién

FORMATO m
‘Q} REQUISICION DE RECURSOS iian

MATERIALES e

Objetivo: Verificar que los materiales
solicitados por las Areas, correspondan a los

p 3 Fecha de elaboracién.

Folio de Requisicién

Nombre y sello del solicitante
Puesto y Area del solicitante
Firma del Solicitante

Nombre de quien autoriza
Puesto y Direccion de quien autoriza
Firma y sello de quién autoriza
Numero de partidas

10. Codigo del producto

11. Unidad de medida

12. Cantidad solicitada

13. Cantidad real entregada

14. Descripcién de producto

15. Especificaciones del material
_kn que se ocupara el n\Etenal

BANPRMEDN

@ INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO [Nl
Apdst .

REQUISICION DE SALIDA DE MATERIAL ——

Objetivo: Dar la correcta salida a los
materiales solicitados.

Instrucciones:

{ Nb._Desiviptien . _
1 1. Nombre del solicitante.

2. Area solicitante.

3. Indica si es obra o reparacién.

4. Descripcién de trabajos a realizar.

5 No. De requisicién de compra.

6. Cantidad solicitada.

T. Unidad de medida del prod

8. Descripcién del producto.

9. Observaciones si las hay.

10. Firma del jefe/jefa del drea.
11.  Firma de la Direccion del drea.
12. Vo.Bo. de Recursos Materiales.
11 43. Firma de la Direccién de Admén,
Finanzas y Comercial.
14. Sello de la Direccién de Admon,
finanzas y comercial.
] 15. No. Consecutivo del Almacen.
16. Cantidad real entregada.
17. Nombre y firma de la persona que
recibe.
18. Nombre, firma de la persona que
entrega y sello de entregado del
Almacen.

LA ALl

10

¥
:
Q
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ASO D LALA MENDEZ DE CLEM A EMBUEMA DR Lo
LRI A A Y 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL

FORMATO

v - SALIDA DEL SISTEMA DAS
Apast - T
- ittt Objetivo: Dar la correcta salida a los
e e e materiales solicitados a través del Sistema Das
DEREC MO D ADMIVETIOAL BN ) AV
SOLICTILD D SALIDA DL MATERIAL DAL ALMACES I Instrucciones:
DEPETAMENTO BE ALMACEN - —
No. Descripcién
— —— nr o 1. Fecha d_e elaboracion. -
R 2. Este folio se da automéaticamente.
1 2 3 3. No. De requisicién de compra.
I 4. Nombre y NUim. De usuario.
soucnon 4 S. Area solicitante.
e 6. Indica si es obra, reparacién u otros.
- N A Trabajos a realizar.
o 6 8. Clave de identificacién del material.
— - Sty SEESS 9. Cantidad solicitada.
i 7 B - 10. Unidad de medida del producto.
— = S—— ] 11. Descripcion del producto.
e h— —— ey I 12. Observaciones si las hay.
SOLKTIADA INTRECABL | 13. Firma del jefe/jefa del drea.
' 1 14. Firma de la Direccion del area.
8 2 18| 10 } 1 18. Vo.Bo. de Recursos Materiales.
— L 16. Firma de la Direccién de Admdén Finanzas
TOTAL 14 y comercial.
- EE 17. Sello de la Direccién de Admdn Finanzas
prevr 12 y comercial.
e — = - 18. Cantidad real entregada
i i - 19. Nombre y firma de la persona que
| recibe.
L, \Al? - A6 13 20. Nombre, firma de la persona que
el skl 1= = entrega y sello de entregado del
N - Almacen.
15
Tultitlén 85,
2019-2021 \ A
Aguas potable, ‘L.
APast acantariiato y Sancamiento Ugrii) |
4
: DIRECCION DE ADM%NISTRAC!(}N,‘_
FINANZAS Y COMERCIAL J
apia Suasnavart L. C. Antonio lobo! Rodriguez
Jefe de Almacéen General Finanzas
Elaboré
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Manual de Procedimientos
Direccidn: Direccién de
L. .. Administracién Finanzas y Comercial
A-@ Administracion y Recursos
past Humanos Departamento: Gerencia Admoén y
R.H.
Fecha: Tipo:
No. Revision: 02 Noviembre 12, 2021 Trimestral

OBJETIVO

Elaborar, tramitar y pagar oportunamente las remuneraciones de los empleados del
Organismo, supervisar las funciones y actividades de las areas que la integran, a través de la
aplicaciéon de programas eficientes de administracion de recursos humanos, asi como velar

por el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes, en materia de competencia.

Aplica a todo el personal que labora en el Organismo, sea sindicalizado, eventual o asimil
a salarios.

REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Federal de Trabajo.

Ley de Impuesto sobre la Renta.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y Ley de
Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Cadigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de Condiciones Laborales de los Trabajadores Generales al Servicio del
Municipio de Tultitlan, Estado de México.

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
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- Son responsabilidades del Gerente de Administracién y Recursos Humanos:
Establecer, modificar y actualizar el presente procedimiento.

RESPONSABILIDADES Q
Vigilar el adecuado funcionamiento de procedimientos orientados a atender y prevenir las
necesidades de la administracion de los recursos humanos, documentos, patrimonio y

transporte.

Gestionar, ante las instancias que corresponda, los recursos necesarios para el debido
cumplimiento de su responsabilidad de las areas que integra la Gerencia.

Administrar la némina de los trabajadores, organizar y gestionar el personal de las diferentes
areas del Organismo.

Supervisar y asesorar los servicios a los trabajadores, asegurando la aplicaciéon de la
normatividad vigente en materia laboral, para garantizar y facilitar el ejercicio de las A
prestaciones, servicios y derechos de los trabajadores. :
Garantizar el pago oportuno al personal, elaborar la némina y controlar la asistencia de
personal. d
Disefiar, elaborar y proponer los programas de capacitacion y desarrollo del personal, que ¥
propicien la obtencién y actualizacién de conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes que
incrementen la superacion individual y de grupo, mejoren la prestacion de los servicios
publicos y coadyuven a identificar al trabajador con el Organismo.

Establecer los formatos correspondientes y necesarios para la correcta aplicacion de los
procesos en el manejo de la documentacion.

Enterar de las retenciones generadas en némina a la Direccién de Administracién, finanzas y
Comercial; para seguimiento del mismo.

Supervisar y seguimiento a la clasificacion de la documentacion recibida para su atencion.
Contribuir en la integracion del presupuesto de ingresos y egresos del Organismo

Gestionar el pago de pension alimenticia de acuerdo a la consignacién de alimentos del Juez
de lo Civil.

- Los auxiliares del departamento de Recursos Humanos son responsables de conocer y
llevar a cabo las indicaciones y procedimiento del presente manual.

- Son responsabilidades del auxiliar 1:

Elaborar el disco 4 contemplando todos y cada uno de los conceptos incluidos en el proceso

y conforme a los lineamientos establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Poder

Legislativo del Gobierno del Estado de México. el cual se entrega a la Direcciéon de

Administracién y Finanzas para la entrega del informe mensual.

Llenar debidamente los formatos de riesgo de trabajo del ISSEMyM de los trabajadores que

han sufrido un accidente.

- Son responsabilidades del auxiliar 2:
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Controlar el archivo de la documentacion recibida de las diferentes areas del Organismo.

- Son responsabilidades del auxiliar 3:

Organizar la documentacién recibida que afecta a la némina y procede a registrar en el Control

de Incidencias para aplicar en la némina, los movimientos que afectan a cada empleado, asi

como validar los movimientos que ya se vienen aplicando con anterioridad y mantengan
vigencia. D
Controlar el archivo directamente en los expedientes laborales.

Gestionar por escrito al Issemym las correcciones tales como: Nombre del trabajador, clave

de Issemym y curp.

Es responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas debera asegurarse de que
sea seguido segun se describe.

DEFINICIONES
Expediente personal: Es el conjunto de documentos que acreditan la personalidad,

experiencia y conocimientos del trabajador, acuerdos o propuestas de contratacion,
evaluaciones de desempefio, contratos, y toda documentacion que se genere durante su
permanencia en la Institucion. ) /@
Movimiento de personal: Se refiere al cambio de estatus del personal, que comprende alta '

o baja, promociones, demociones, reubicaciones.

Catalogo de puestos: Documento que retne, clasifica y sistematiza informacion sobre los

titulos, las descripciones de los puestos de trabajo de una institucion publica o privada.

Puesto: Es la unidad de trabajo impersonal compuesto por un conjunto de tareas,
responsabilidades, funciones y condiciones especificas.

Vacante: plaza o puesto que se encuentra desocupado de la estructura organica autorizada.

INSUMOS
Sistema de Nomina; Plataforma de Recaudaciéon de ISSEMYM (Prisma); expedientes

laborales; formato para ausentarse de las labores; Contratos Laborales; renuncias; actas

administrativas de despido; Acta de Acta de defuncion, etc.
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RESULTADOS

Recibo de némina timbrado
Movimientos de personal en ISSEMYM
Expedientes laborales actualizados

Conclusion de relaciones laborales

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Control de Gestion Institucional

Contribucion a la creacion de Politicas Publicas
Entrega PBRM

Atencién de Servicios Informaticos

SAIMEX, IPOMEX

Atencion y Respuesta a Solicitudes

Cheques

Integracién de Informe Trimestral

Gestion de Recursos Financieros

Registro de pélizas contables

Ejecucién del presupuesto de adquisiciones
Recepcién y salida de materiales
Patrimonio

Mantenimiento preventivo

Transferencia de documentos para su resguardo
Campanfas de difusion

Control de Gestidn

Fiscalizacion de los recursos publicos
Constancias de no habilitacion

Acto entrega-recepcion

Procedimientos de investigacion

Gestién de Control DOC
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POLITICAS

1. Las plazas operativas de base y confianza, quedaran a criterio de la Direccién de
Administracién, Finanzas y Comercial, la cual asignara a las diferentes Unidades
Administrativas de esta Dependencia, de acuerdo a sus necesidades de personal.

2. Bajo ninguna circunstancia seran reconocidos periodos laborados por algun candidato
previo al cumplimiento del procedimiento de seleccion de personal.

3. Los aspirantes a ocupar una vacante dentro del Organismo deben presentar la siguiente
documentacion:

Acta de Nacimiento

RFC con Homoclave

CURP

Carta de Antecedentes no penales
Comprobante de domicilio reciente
Curriculum Vitae

2 fotografias tamafio infantil
Certificado médico

Credencial de elector
Comprobante de maximo grado escolar (si cuenta con Cédula Profesional debe ser
presentada)

Dos cartas de recomendacion.

4. La contratacion de personal vacante, sera acreditada con renuncia del personal que causé
baja, acta de defuncién u oficio donde se solicite la baja de personal.

5. Las altas del personal seran a partir de los dias primero y dieciséis de cada mes,
exceptuando casos que por urgencia se requiera la contratacién de personal.

6. En caso de renuncia voluntaria, el servidor publico debera anunciar su decisién a la
Gerencia de Administracion y Recursos Humanos, asi como a su jefe inmediato superior, para
realizar los tramites correspondientes.

7. En caso de rescision de contrato, la Direccion correspondiente debe enterar decision a la
Gerencia de Administracion y Recursos Humanos por medio de oficio o solicitud de baja de
personal.

8. La Gerencia de Administracion y Recursos Humanos conservara el expediente fisico del

servidor publico saliente, en el que se anexara copia, renuncia voluntaria, y formato de pago
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de finiquito.

9. La Gerencia de Administracién y Recursos Humanos proporcionara a la Direccion de
Administracién, Finanzas y Comercial el calculo de finiquito que le corresponde por antigiiedad
al servidor publico saliente. La Direccién de Administracion, Finanzas y Comercial determinara
el importe que se otorgara.

10. Los movimientos a realizar en némina, se recibiran los dias 10 de cada mes para la primera

quincena y los dias 20 de cada mes para las segundas quincenas, y puedan ser aplicados en
tiempo y forma.

DESARROLLO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Areas De acuerdo a las necesidades operativas, solicitan el personal que requieran

Direccion de Recibe peticién y solicita al Departamento de Recursos Humanos el personal
2 Administracion y requerido, para que éste contacte al candidato y lo entreviste previo a la entrega de

Finanzas documentacion para generar expediente.
3 Gerencia de Admon. y Entrevista al candidato y de resultar contratado, se le informa el area que laborara y
Recursos Humanos horario de trabajo.

Gerencia de Admon. y o _ . )
4 Informa a la Direccién o Jefatura que el candidato seleccionado se incorpora al area.
Recursos Humanos

: Revisa documentacion que entrega el personal de nuevo ingreso, con la cual se
Gerencia de Admon. y - - ) o
5 genera movimiento de alta de trabajador en el Sistema de Captura de Movimientos

Recursos Humanos _ i _
Nominales (NOI) que dispone el Organismo.

Gerencia de Admoén. y p—
6 Genera numero de empleado y puesto en area de adscripcion
Recursos Humanos

Gerencia de Admon. y y
7 Se lleva a cabo la firma de contrato laboral por tiempo determinado
Recursos Humanos

i En caso de ser dado de alta en la nomina eventual, se ingresa al Portal PRISMA
Gerencia de Admon. y

8 ISSEMYM en el que se realiza la captura "Movimiento de alta de Servidor Publico",
Recursos Humanos i )
y se entrega copia al trabajador.

Gerencia de Admon. y ) )
9 Se realiza el registro en el reloj checador del personal contratado.
Recursos Humanos

) Informa durante los primeros 5 dias de cada mes al Organo Interno de Control, los
Gerencia de Admon. y o ) ) ) _ )
10 movimientos de alta de trabajadores. Dicha informacién se envia con copia a
Recursos Humanos _ ) . . . . , )
Direccién General y a la Direccion de Administracién, Finanzas y Comercial.

Organo Interno de Genera los movimientos del trabajador a fin de que realice la Manifestacion de
Control Bienes.

1"

Gerencia de Admon. y ) ) )
12 Ingresa al portal CREG para actualizar datos de personal adscrito al Organismo.
Recursos Humanos
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Baja de Personal
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Elaboran oficio para solicitar la baja del servidor publico e integra acta
1 Areas administrativa y/o acta de defuncién y turna ala Gerencia de Administracion
y Recursos Humanos.
Gerencia de Adiion y Recibe oficio de solicitud de baja de servidor publico y procede a dar de baja
2 al servidor publico del Sistema de Noémina,y Control de Asistencia. Determina
Recursos Humanos ——
En caso de renuncia voluntaria o rescisién de contrato, se le proporciona al
3 Servidor Publico servidor publico formato de No Adeudo. Realiza tramite con las de dependencias
administrativas correspondientes.
4 Seividr PabEio En caso de registrar adeudo, el servidor publico realiza los tramites
correspondientes para solventar los adeudos pendientes.
5 Gl dasaony Con el formato de no adeudo y la renuncia, realiza el calculo de finiquito.
Recursos Humanos
6 Gerencia de Admoén y Genera movimiento de baja del trabajador en el Sistema de Captura de
Recursos Humanos Movimientos Nominales (NOI).
» Gerencia de Admén y Ingresa al Portal PRISMA ISSEMYM donde se realiza el movimiento de baja
Recursos Humanos del Servidor Publico.
8 i i A Genera baja en el sistema de checado del personal.
Recursos Humanos
Gerercia 9 Admon Y Informa durante los primeros 5 dias de cada mes al Organo Interno de Control, los
9 Hoaretn i einie movimientos de baja de trabajadores. Dicha informacién se envia con copia a
Direccion General y ala Direccion de Administracion y Finanzas.
10 Organo Interno de Genera los movimientos del trabajador a fin de que realice la Manifestacion de
Control Bienes.
11 OEEROE SRS ¥ Ingresa al portal CREG para actualizar datos de personal adscrito a la institucion
Recursos Humanos
Gerencia de Admén y Gira oficio a la Direccién de Administracion, Finanzas y Comercial, con el calculo
12 A —— de finiquito que corresponde al servidor Publico saliente, en base a la antigliedad
dentro de la Institucién. Recibe copia del comprobante de no adeudo.
i3 Direccion de Admon, Recibe solicitud de finiquito y revisa la informacién correspondiente. En caso de
Finanzas y Comercial ser correcta autoriza la elaboracion de cheque.
14 Departamﬁnto ae Elabora el cheque de finiquito para el trabajador y lo envia para su entrega.
Contabilidad
15 Servidor Publico Es notificado para que reciba cheque y firme el soporte correspondiente a su baja.
18 Direccién de Admon. Recibe el soporte debidamente firmado para su integracion en los informes del
Finanzas y Comercial Departamento de Contabilidad.
17 Deparlam_e‘nto de Integra los soportes correspondientes y archiva.
Contabilidad
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DIAGRAMACION
ALTA DE PERSONAL
PROCESO: RECURSOS HUMANOS (ALTA DE PERSONAL) Hoja 1 de 2
RESPONSABILIDADES
Frcc) I ] P [ | o
I I I I |
e |( oo i) | | | | 1
requiaren | I | | |
Y i s s o o s i o g 8 s

Recibe peticién y solcita
aRe H el

personal que requiermn

——F—-k———t———A————F——=

>

"

Entrevista al candidato y

de resular contratado le

informa &rea de trabajo
y horario

Informa al drea que el
personal se incorpom al
area

Revisa 8
documenlaciiny realiza
el movimiento de alla en

el sisterna NOI

Genem nimerode
empleadoy puesto en el
éreade adscripcion

I
|

Lleva a cabo & firma del
contrato laboral por
tiempo deteminado

En caso de ser dado de

alta en ndmina, ingresa

al portal Prisma para su
alla en el ISSEMYM

Informa a Sislemas para
que genere el ataen
reloj checador

i

I
I

e e s s e s
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PROCESO: RECURSOS HUMANOS (ALTA DE PERSONAL) Hoja 2 de 2
RESPONSABILIDADES
Oocumerio® | contraloria interna I R'::':‘";";,'"m g l Ny Deg;:;':m‘::" I Servidor Publico ooy

l 7

paraque e trabajador
realce manifestacionde
baja

I
I
1
Genera movimentos l |
I
|
I

Genera los movimientos ;
de bajaen & sistema

CREG, paraactualzar i ]
plantilia de personal

_____|__¢__]___.__

Gira oficio a la Direccién |

|
|
1
de Administracién y I | '
et | | | | P s
L
|
|
|

¢l clculo de finiuito

[ o s s s

Recibe informacion para
T revision y solicita

elabormcion de cheque

Elabora cheque de
finiquito y soporte para l

entrega

Se lenotfica para que
| | reciba su cheque y firme

7| ladocumentacion de su
| | -

- T T —_— 1

| Recibe el soporte L l
debidamente frmado I
parainiegrafoene |
| area comespondiente l I l

Integra los soportes
correspondientes y
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BAJA DE PERSONAL
PROCESO: RECURSOS HUMANOS (BAJA DE PERSONAL) Hoja 1 de 2

RESPONSABILIDADES

s . Departamento de Dir, de Administracién y
| ior Pililoa l Sistemas Finanzas

|
l l I I |
| | | | |
. T S R e S e e

l Recibe peticién y realiza | | |
|

Actividad

Documentos Kivaa Departamento de s
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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
alineacioén horizontal en el proceso de planeacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Movimiento de alta y baja, formato que arroja el sistema PRISMA.

GOBERNO DEL ) ‘
ESTADO DE MEXICO GRANDE i - .‘:-ﬂgf;‘ p
Aviso de
1. TIPO DE MOVIMIENTO 2 FECHA DE MOVIMIENTO T 3 CLAVE ISSEMYM -
4 CURP 5 NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO e

l " : —

& NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA Q 7 CLAVE DE LA INSTITUCION
OV

. . s m——
8 FIRMA 9 FECHA DE EMISION LGS 10 NUMERO DE REFERENCIA
.‘ % -
‘ 11 SELLO DIGITAL
ART 31 OF LA LEY DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADD DE MENICO ¥ MUNC IPI0S L8 Dane s “licuio pas

JeleTTUne’ W CUttat y BPONATONEE PO RON E ke 80 g B0 ey @ oo dra 86 WD T RO W s 8 0 wke o
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Organismo Publico Descentralizado para la FiniqUito Laboral'
4 ¥ Prestacion de los Servicles de Agua Potable,
APt Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlin. 4l (1) N/N: Nimero de empleado.
2 - NOMR FRCHA FIAR: (2) NOMBRE: nombre completo del trabajador.
S —ai R T (3) FECHA ELABORACION: dia en que se elabora
] 5 ___ e (4) SALARIO QUINCENAL: se expresa en numero y en bruto
r T — S m (5) CARGO: puesto que desempefiaba.
Dias proporsionsies (6) FECHA DE ALTA: ingreso al empleo.
AGUINALDO(2021) _,,,,_,‘,::;““___, 0 (7) SALARIO DIARIO: expresado en numero. Se refiere a lo
AnT. TRLTSEEN que percibe diariamente.
VACACIONES(2021): /SO DIAS TRABAIADOS (] (8) ADSCRIPCION: nombre del departamento adscrito por
A s rsre ultima vez.
SEROL VACAE —— (9) FECHA DE BAJA: dia en que causara baja.
PRIMA DE ANTIGDEDAC wsiasahorso: r (13) (10) PARTE PORPORCIONAL DE AGUINALDO (segun sea
DIAS TRABAJADOS coras [} el caso). Se expresa en pesos.
uZACION  — E— (11) VACACIONES: se expresa en pesos.
(12) 25% PRIMA VACACIONAL: se expresa en pesos.
[ SUSTOTAL: L (] ] (13) PRIMA DE ANTIGUEDAD: se expresa en pesos.
[ Cisn) | I S (14) SALARIOS DEJADOS DE PERCIBIR: se expresa en
[ T 1 r I peso (cuando aplique).

(15) INDEMNIZACION: se expresa en peso (cuando aplique).
(16) SUBTOTAL: sumatorio total de percepciones brutas.

oioasd o . : s (17) ISR: Impuesto sobre la Renta, carga fiscal directa que se
S st e e Tl e Mo P o 1 e TR T ) St e et aplica a los ingresos obtenidos.

B e farme e e s e el ket b siene b (18) TOTAL: Cantidad obtenida que percibira el ex
. F:Mu DE CONFOF ¥ A MI ENTERA SATISFACCION trabajador' F
pos ] (19) FIRMA DE CONFORMIDAD: Se firma por estar conforme,
o amon chLCULOBELER - al recibir la cantidad expresada en el formato. 1
2 (20) FIRMAS DE LAS AUTORIDADES INVOLUCRADAS EN 4
e B e = EL PRESENTE FORMATO.

FINANZAS ¥ COPERGIAL WOMGRITICO DL AFAST

@ Q Permiso laboral,

Apas—! Tultitian
S I i (1) No. EMPLEADO: Nimero de empleado.
S ——— (2} ECHA ELABORACION:diaen que s eaboa
— sysc 0 (3) NOMBRE: nombre completodelrabajador.
S 3) T (4) DEPARTAMENTO: nombre del departamento.
o soucTAD 5) 1 (5) DIA SOLICITADO: fecha que requiere para la diligencia.
owconeio Jofourwon JO_cews T 0 TavsT @) | (6)DIA COMPLETO): Dia Parcal o Dia completo: Segin sea el caso se pondré una X,
oEaCBCALA - (7) DE LAS, A LAS: En el caso que sea dia parcial, se llena este campo, poniendo el horario
MOTWVODELA ausentado.
= i (8) DEPENDENCIA A LA QUE VISITA: nombre del lugar al que acude.
Alowes Vo:2d R/ Del S a0 () MOTIVO DE LA VISITA: Arqumentar[a salida.
10) 10) T (10) FIRMAS DE LAS AUTORIDADES INVOLUCRADAS EN EL PRESENTE FORMATO.

g s ey (11) FIRMA DEL INTERESADO: Firma el empleado que se e concede e! permiso.
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@ GERENCLA DE ADMINISTRACION ¥ RECURSQS HUMANOS.
Apast AUTORIZACION PARA AUSENTARSE DE SUS LABORES
NUMERDEMP: (1) NOMBRE (2) DEPTC: 3]
SOLICITA PERMISO PARA:
' (4]  CONGOCEDESUELDO T (4)  DAECONOMCO
¥ (4)  VACACONES ¥ (4)  SNGOCEDESUELDO
" 4) FETARDO " (4)  ENFERMEDADGENERAL
' (4) MATRMOND T (4)  MATERNDAD
: (4)  PORDEFUNCION ¥ (4]  PORNACMENTO
(4)  COMSONDE TRABAJKD " (4)  COMSDNSNDICAL
" [4)  OTROSESPECFILE: FORMATO.
-
15)
F
(6) (7 n (7)
/ Tultitlan 8

2019-2021

Tultitlan (£

! 2019-2021 &
Agua polable. i
§1 AlcantarBiaco y Saneamiento

!
e

Permiso General.

g DIRECCION DE ADMINISTRACION,
| FINANZAS Y COMERCIAL

— IO

(1) NUMERO EMP.: Numero de empleado.

(2) NOMBRE: nombre completo del trabajador.

(3) DEPTO: nombre del departamento.

(4) SOLICITA PERMISO: debera indicar el motivo
por el cual se ausenta marcando con un "X"

(5) OBSERVACIONES: fecha que requiere para
ausentarse o periodo de vacaciones a disfrutar.

(6) SOLICITANTE: Firma del empleado que se le
concede el permiso o vacaciones.

(7) FIRMAS DE LAS AUTORIDADES
INVOLUCRADAS EN EL PRESENTE

e

2.

Agua poltabie &mﬁr.%.: y Sanearviato

lmagccmm GENERAL

Tultitlén
2021

\

GERENCIA DE ADMINSTR
RECURSOS J

Gerente Admén. y RH

L.A.E. Lydia G Sierra Delgado

Director de Admén., Finanzas y
Comercial

Elaboro

Revisd
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Manual de Procedimientos
Direccion:
Direcciéon de Administracién Finanzas
@ Patrimonio y Comercial
Apast Gerencia de Departamento:
Admén. y RH Patrimonio
No. Revisién: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral
OBJETIVO

Asentar los movimientos de altas, bajas e inventarios de bienes muebles e inmuebles del
Organismo O.P.D. APAST de acuerdo a la normatividad legal aplicable.

ALCANCE
Aplica a todos los bienes, Muebles e Inmuebles, adquiridos por y para el O.P.D. APAST.

REFERENCIAS

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

* Ley de Fiscalizacién del Estado de México

* Ley Organica Municipal del Estado de México

* Ley Patrimonial del Estado de México y Municipios

* Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de México

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

« Ley de Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

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

+ Ley de Transparencia acceso a la informacién Publica del Estado de México y Municipios.

* Lineamientos para el Registro y Control del Inventario de Muebles e Inmuebles

* Reglamento de Condiciones Laborales de los Trabajadores Generales al Servicio
del Municipio de Tultitlan, Estado de México. Vigente

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

RESPONSABILIDADES

El Jefe del Departamento de Patrimonio es responsable de establecer, modificar, actualizar y
mantener el presente manual de procedimientos.
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Revisar que las altas de bienes patrimoniales sean conforme a las facturas, que contengan
todos los datos marca, modelo, serie, precio y especificaciones de los bienes adquiridos, asi
como verificar que los bienes estén en el Departamento que lo solicito, que cumplan con las
especificaciones de lo requerido y que la persona que es la responsable de la firma del

resguardo. %

Llevar a cabo los 2 Inventarios al afio como lo marca los Lineamientos, realizar el tramite de
bajas de bienes Muebles e Inmuebles conforme a lo establecido.

Dar seguimiento hasta su conclusion de los asuntos que le sean encomendados y que sea
de su competencia en el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

Enviar y firmar el formato PBRM correspondiente en tiempo y forma.

Es Responsabilidad del Auxiliar Administrativo: Recibir los Oficios, Circulares, Escritos y
Documentos de las diferentes areas del Organismo, informar al jefe del Departamento de
patrimonio de los documentos recibidos, asi como archivar los Documentos que amparen
compras, donaciones, traspasos y elaborar Oficios, Tarjetas a los diferentes Departamentos y
Direcciones y/o Gerencias, encargarse del Archivo Patrimonial en tiempo y forma, apoyar en
la seleccion y ubicacion de las hojas de inventario checar que tengan firmas de usuarios para
encarpetar actualizar el archivo de patrimonio como en los cambios de tarjetas de resguard
en los expedientes individuales apoyar en las labores del inventario, auxilio en las laborés /' _
propias del Departamento de Patrimonio como es en la transcripcién de los manuales,
etiquetar y realizar el llenado de los formatos PBRM.

/

La Gerencia de Finanzas es responsable de informar, en tiempo y forma, de la adquisicion de
nuevos bienes Patrimoniales con numero de cuenta, copia de factura y péliza.

La Gerencia de Administracion y Recursos Humanos debera informar de las bajas cambios de
personal y asegurarse que el presente procedimiento sea seguido segun se describe.

La Direccion de Administracion, Finanzas y Comercial, debera verificar que se aplique el
presente manual de procedimientos.

DEFINICIONES
Factura: Documento que describe lo comprado, con nombre de proveedor, fecha de compra,
marca, modelo, serie, fecha, nimero de factura, costo y descripcion del material.
Tarjeta de Resguardo: Documento que describe toda la informacién del Bien nombre del
resguardatario y firma del mismo.
Hoja de Inventario de Bienes Muebles: Documento que contiene todos los datos de los
bienes del Inventario General y persona que tiene los resguardos, por Direccion, Gerencia o
Departamento.
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O.P.D. APAST: Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de los Servicios de
Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan.
PBRM: Presupuesto basado en Resultados Municipales.

INSUMOS -
Facturas, Tarjetas de resguardo, Hoja de Inventario de Bienes Muebles, Hoja de Inventario de %
Bienes de Bajo Costo, Hoja de Inventario de bienes Interna, Actas del Ministerio Publico, Actas
de Contraloria Interna, Dictamenes Técnicos, Avallos, Actas de Consejo, Actas de Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles, Hojas tamafo Oficio, Hojas tamafio Carta, plumas, lapices,
toner, folders, carpetas, marcadores, clips, broches,

Actualizacién de los registros en el Sistema Patrimonial
Registro y control del inventario
Conciliacién y desincorporacion de los bienes patrimoniales del Organismo.

INTERACCION CON OTROS PROCESQ

30
Integracién del informe trimestral
Registro de pdélizas contables
Ejecucion del presupuesto de adquisiciones
Administracién y Recursos Humanos
POLITICAS

La asignacion del bien a un resguardatario sera responsabilidad y autoridad del jefe o
encargado de la misma area, sin embargo, la responsabilidad respecto del bien no iunicamente
sera del resguardatario, sino también de su jefe inmediato superior y del propio Departamento
de Patrimonio el Inventario es responsabilidad del Departamento de Patrimonio conjuntamente
con el Organo de Control Interno conforme a los Lineamientos para el Registro y Control del
Inventario. En caso de presentarse una atencion inadecuada por parte del personal del
Departamento de Patrimonio, éste debera ser reportado por el afectado, segun lo indicado al
Organo Interno de control del Organismo.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
v . - I
1 Gerencia de Finanzss g?;;b;:{:r:; I(:)agttg.a :gzéa}r cual se ampara la compra de bienes Adquiridos para e
La Gerencia de Finanzas debera informar sobre la adquisicion de bienes al
3 s Departamento de Patrimonio, entregando copia de factura, requisicion de compra,
2 Cerancisde Finanzas nimero de cuenta, nimero de péliza con el consecutivo de los nuevos Bienes
propiedad del Organismo.
Recibira los documentos antes mencionados, los verificard y determinara si es un
3 Departamento de bien inventariable o no, considerando los argumentos ya mencionados en los
Patrimonio resultados de este procedimiento. De no ser un bien inventariable, se informara esto
a la Gerencia de Finanzas entregando los documentos requeridos.
Se asignara el resguardo del bien al personal, el cual incluira: nombre, cargo
4 Area Responsable adscripcion y numero de empleado.
5 Departamento de Una vez el obtenidos los datos del resguardatario y rubrica, se registrara bien en el
Patrimonio sistema de control de bienes.
6 Departamento de Segun el registro realizado se elaborara el resguardo correspondiente [tarjeta de
Patrimonio resguardo)
Recibira los documentos y verificara que sus datos y los del bien sean correctos,
verificando marca, modelo, nimero de serie (sobre todo en equipo eléctrico-
7 Resguardatario electrénico y de computo) tipo, color, entre otros. De no ser correctos solicitara a
patrimonio el ajuste de datos pertinente el cual atendera la peticion segun
corresponda.
8 Resguardatario g:tam\:.'eozn;(:)orrecto, el resguardatario lo firmara y lo devolvera al Departamento de
Recibe el documento firmado y rotulara con etiquetas rotulara los bienes segun
9 De;;a;gmg:}g . corresponda. A su vez se archivardan los documentos en el expediente
correspondiente.
Como actividad inicial del departamento de Patrimonio deberd ajustarse al
10 Departamento de programa semestral de inventarios y revisién técnica del programa y una vez
Patrimonio autorizado este debera ser enviado a cada una de las areas para su conocimiento
y cooperacién conjuntamente con el Organo Interno de Control.
De acuerdo al programa y segun el area en cuestion se localizaran y extraeran los
11 Area de. Usuario expedientes correspondientes. Asi mismo se acudira al area respectiva a levantar
el inventario fisico de los bienes, recibiendo apoyo por parte del personal de la
misma.
El inventario fisico serd comparado con el inventario impreso segun los
12 De;;zﬁzmz::g de expedientes. En caso de ser coincidentes se continuara en el punto 6 de este
instructivo.
13 Kreaido Usuaio En el Dado caso de ubicar inconsistencias en el comparativo de los inventarios, se
verificaran y actualizaran los datos al respecto del personal del area respectiva
Determinara con los datos recabados el o los movimientos de Bienes que se hayan
14 De;?;:mz::g de realizado y no se hayan registrado. De tratarse de un Bien Nuevo, se proseguira
segun la Unidad de Procedimiento de Altas.
De no tratarse de un bien nuevo, se determinara si es una baja, en cuyo caso se
15 Area de Usuario procedera segun la Unidad de Proceso de Baja Patrimonial, de lo contrario se
continuara de acuerdo al Procedimiento de inventario.
Una vez correcto el inventario fisico seglin el concentrado documental y
16 Deﬁ;ﬁmig}g ae rastreabilidad del Bien, se entregara el reporte al area en cuestion al Procedimiento
de Inventario.
17 Areas Witermas El area detecta la existencia de bienes en mal estado bajo su resguardo, los cuales
deberan ser reportados al Departamento de Patrimonio de manera escrita.
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18 Dep;;ﬁmimg de Recibira el reporte del 4rea y acudira a verificar el estado del bien en mencién.
19 i Una vez verificado el bien, determinara si es procedente la baja solicitada. En caso
Servicios Generales de no ser baja, se recurrira a realizar la mejora del estado fisico del bien respectivo.
De proceder la baja se solicitara el soporte documental oficial, que avale la situacion
20 Siuinnone del bien, ya sea a través de un dictamen técnico, orden de trabajo del drea técnica
en caso del equipo electronico y/o de coémputo, (también podra tratarse de
vehiculos, maquinaria o instrumental especial)
El area interna recibird la peticion y procedera segun lo sefalado en el punto
21 Areas Internas anterior preparando dicho soporte documental y entregéndolo al Departamento de
Patrimonio
Una vez recibido el soporte documental completo para efectuar la baja ante el
Haratiamaniasde Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, se recogera del bien del
22 F::'at rianic area en cuestion para su traslado a la bodega del Departamento de Patrimonio. En
caso de no poder mover el bien de su sito a causa de las dimensiones, éste
permanecera en su sitio hasta que se disponga de él.
Elaborara un informe respecto del bien en proceso de baja y se anexara al soporte
23 Departamento de documental previamente entregado. Dicho informe sera enviado a la Gerencia de
Patrimonio Administracién y Recursos Humanos y al Organo Interno de Control y realizara la
cancelacion del resguardo.
El Bien retirado del area respectiva deberd ser depositado en la bodega del
departamento. En caso de no ser posible el traslado del bien a la bodega del
24 Departamento de departamento por las dimensiones o cualquier ofra situacion, este podra
Patrimonio permanecer en el sitio donde se encuentra hasta concluir su proceso y obtener la
autorizacion para su disposicion debiéndose cancelar el resguar
correspondiente. A
Una copia del informe entregado a la Gerencia de Administracion y Recursos
25 De%ﬁﬁmzﬁg de Humanos, se archiva en el Departamento de Patrimonio. Cuando se dispone de 10
solicitudes de baja, se continta el proceso ante el OSFEM.
Ya concentradas suficientes solicitudes de baja procedentes se elabora un informe
26 Organo Interno de completo que sera puesto a consideracién ante el Organo Interno de Control y este
Control lo pondra en consideracién al Consejo Directivo del Organismo APAST y una vez
autorizado seré enviado al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
El O.S.F.E.M. recibird el informe y solicitud para baja de bienes, lo verificara y
; determinara si procede; De no ser asi realizara las observaciones correspondientes
27 Org:{;zasliggzin;{ % y las enviara al Organo Interno de Control, quien las turnara al Departamento de
Patrimonio entregando copia respectiva a la Gerencia de Administraciony Recursos
Humanos.
CebaRamanlnds Recibira las observaciones realizadas por el O.S.F.E.M, y procedera a realizar el
28 % s ajuste o completar la informacion segun corresponda y enviara éstos a la Organo
Interno de Control.
29 Organo Interno de Recibira los ajustes y/o documentos complementarios e informaré mediante oficio.
Control. De igual manera, entregara los documentos al OSFEM.
Recibird los documentos ajustados o completos eoinformaré mediante oficio la
autorizacion de la baja entregando dicho informe al Organo Interno de Control del
30 Dep&;zﬁzﬁg de Organismo. Recibe autorizacién y entrega copia a la Gerencia de Administracion y
Recursos Humanos. Asimismo realiza la baja fisica de los bienes conservando la
documentacion como evidencia del proceso.
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DIAGRAMACION

‘ >y DIAGRAMA DE FLUJO ,
Apast
! ALTAS, INVENTARIO Y BAJAS PATRIMONIALES /

No. de RESPONSABILIDADES
it PATRIMON IO J GERENCIA DE FINANAS ] AREAS | | I OSFEM
1 I | Recibirdlafactura

Infarmar sobre la adquisicién
de Bienes al Departamen to de
Patrimonia.
2
Recibe lbs documentos antes
mencionados, los verificara y
determinara si es un bien
3
inventariable o no.
Seasigna el resguardo del
> bien mu eble al personal.
4
se registraen el
sistema de control
5 de bienes.
Segun el registro
realizado se elaborara
el resguardo (tarjeta
de resguardo)
Recibira los
6 documentos y
verificara que sus

datos y los del bien
sean correctos.

, i

Una vez correcto, el
resguardo lo
firmara ylo

devolvera al
departamento de
patrimonio.
Recibird el documenta firmado
y haciendo uso d eetiquetas ya

elaboradas otulara los bienes
segun comesponda,

l

Y
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RESPONSABILIDADES
No. de GERENCIA DE J | | }
PATRIMON OSFEM
Actvdad ovo | By AN
— -
inicio
10
programa semestral de
inventarios y mevision técnica De acuerdo aladrea que
comesponde el departamen o
1 I—' de patdmonio realizar el
L inventario Fisico de los bienes.
1n
1 En el dado caso de ubicar
inco nsistendias en el comp arativo de
los inventarios, se vedficaran y
13 obtendrin los datos alrespecto del
drearespectiva
| Dado el caso de ubicar inconsistendas en
1 b &l comparativo de los inventarios, se
verficaran y obtendran datos del #ea
o mespondiente.
14
Determinacion con
los datos recabados.
A
3
1 /
15 Deno tratarse de un bien
nuewo, se determinarasi e No Baja
una baja.
16
s ;
17 Fin
Una vez correcto el inventario fisico
segiin el con centrado documentaly
18 rastreo del bien mueble, se entregara
el reporte al irea en cuestion al
procedimiento de inventario,
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RESPONSABILIDADES |
i PATRIMON IO I Lm l AREAS ] ek iy OSFEM
inicio
N
El drea detecta
la existenciade
2 bienes en mal
estado /
Recibe el
3 reporte del
érea yacudea
verificar
Determinara sies procedente
a la baja en caso de no ser asi, se
recurrird a realizar la mejora
del estado fisico del bien. Con Recibira peticion y
forme aun soporte técnicooal | || procedera segln lo
desenidos generales sefialado dicho soporte y
5 I_. entregandolo al
| departamento de
patrimonio
Una vez redbido el soporte
documental se enviara el bien a
la bodega del departamento de
patrimonio para su baja.
y 7
Elaborara un
7 informe
respecto del
bien.
Y
8 Se archivaen el
departamento hasta cuando
se encuentran los suficientes & s i i
bienes para su baja. Control elabora un
informe com pleto que
serd puesto a
9 ] consideracion ante el
consejo Directive del
Organismo APAST y una
ver serd
enviad o al OSFEM.
A
L El O.S.F.EM
recibeel
informe y
solidtud para
Recibe s observadones ’_ baja ver?ﬁca v
g o | | g
-:nw.m nformacion y se procede.
enviara alOgano Interno de
Control.
W Recibira los ajustes o
informacion faltante y
—| | entregara los documentos
al 0S.F.EM
Recibe
13 autorizacion y
se procede ala| [* 1|
baja fisicade
los bienes.
14 l ;j‘ 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 (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 uso de recursos publicos, ésta deb
ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere un
alineacion horizontal en el proceso de planeacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

INSTRUCCIONES:

A past RESGUARDO ACTIVO PATRIMONIC
heen

1 |NOMBRE DELRESGUARDATARIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

[ 5 |AREAALQUE PERTENECE

7
8

9

10

11 |NO.DEMOTOR EN CASO DE QUE SEA VEHICULO
12 [FECHA DE FACTURA

13 [COSTODELBIEN

14 |ESTADODEUSO

15 [NODESERE

16 [NODEFACTURA

17 [NO.DECUENTA

18 |FIRMAYNOMBRE DEL RESGUARDATARIO
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> INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
Apast INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES
DIRECCION DE ADMINISTRACION, @ i
. ey | FiNANZAS Y COMERClAL Acam pota, Mgctiado y Sanemierto
: 26193624 15 i, g
@nwm, s SRR DIRECCION GENERAL
DEPARTAMENTO DE ~+
PATRIMOMO GERENCIA DE ifNRéSEIﬁNY
Gfet\d& U “‘“‘LQ’\Q 8.6 ' = LCA o Cisneros
C.Brenda Viridiana Bedolla Martinez
Garcia LAE. Lydia G. Sierra Delgado | Director de Admon., Finanzas
Auxiliar Administrativo Gerente de Admén. y RH y Comercial N
Elaboré Reviso Vo.Bo. “~—"Autorizé
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Manual de Procedimientos
Direccién:
@ .. - Administracién y Finanzas y Comercial
Apast Mantenimiento Preventivo Gerencia: Departamento:
= Administracién y Control Vehicular
Recursos Humanos
No. Revisién: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral
OBJETIVO

Gestionar y controlar el servicio de mantenimiento preventivo a las unidades vehiculares y
maquinaria pesada, asi como mantener los niveles de anticongelante, aceite y diésel a los
motores de los carcamos pertenecientes a esta Descentralizada Municipal.

ALCAh}

Aplica a todas las unidades vehiculares, maquinaria pesada y ligera, propiedad del OPD

APAST.
REFERENCIAS

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

Reglamento de Condiciones Laborales de los Trabajadores Generales al Servicio del
Municipio de Tultitlan, Estado de México

_ RESPONSABILIDADES
La gerencia de administracion y recursos humanos debera asegurarse de que sea seguido
segun se describe.
El jefe de Control Vehicular, es responsable de establecer, modificar y actualizar el presente
procedimiento.
Proporcionar el mantenimiento preventivo de tipo mecanico y del sistema eléctrico, previo
dictamen técnico y aprobacion del mismo.
Integrar, procurar, documentar y controlar las poélizas de seguros de los vehiculos del
Organismo y hacerlas valer.

Documentar la dotacion de refacciones, lubricantes, llantas y érdenes de servicio.
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Dar cumplimiento a la normatividad legal aplicable al archivo en tramite y concentracion.
Entregar cada trimestre con evidencias comprobatorias los formatos pbrm correspondientes.
Es responsabilidad de los mecanicos llevar a cabo las reparaciones que son indicadas,
mediante la orden de servicio, asi como prestar los auxilios en campo a las unidades que se
quedan paradas por cualquier falla mecanica.

El auxiliar administrativo debera atender, anotar, responder y dar respuesta inmediata a las

areas que soliciten de informacién respecto a sus unidades que se encuentren en

mantenimiento.
Seréa responsabilidad del servidor publico habilitado o del resguardatario (de una unidad del
parque vehicular:

a) Contar con su licencia de conducir y tipo de licencia vigente.

b) Llevar la unidad al taller interno a mantenimiento preventivo cuando se le indique.
C) Verificar niveles de anticongelante, aceite, liquido de frenos y liquido de transmision. &
d) Reportar cualquier anomalia o falla al Jefe de Control Vehicular

DEFINICIONES

Alta Direccién: Se entendera a los altos jerarquicos que integran el OPD APAST.
Mantenimiento preventivo: Aplica a los vehiculos antes de que presenten fallas mecanicas
OPD APAST: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, Estado de México.

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

Orden de Servicio de Taller Externo: Documento en donde se especifican las reparaciones.
Requisicion de Compra: Formato utilizado para solicitar materiales o refacciones que no se
encuentran en existencia en el Alimacén General.

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

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

INSUMOS
Anticongelante, aceite, diésel, gasolina, Bitdcora Diaria de Trabajos, Dictamen de Taller,
Expediente Fotografico, Orden de Servicio Taller Interno y Externo, Requisicion de Recursos
Materiales, Requisicion de Servicios
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Funcionamiento adecuado de las unidades vehiculares
Cambio de piezas que hayan sufrido desgaste

RESULTADOS f
Reduccién del tiempo de inactividad

Prolongacién de la vida util del motor
Reducciéon de costos por la reduccién de las reparaciones Q
Mantenimiento de los niveles de anticongelante, aceite y diésel a los motores de los carcamos |

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
Ejecucion del presupuesto de adquisiciones
Recepcion y salida de materiales
Administracion y Recursos Humanos
Cheques

POLITICAS
Los mantenimientos preventivos se realizaran de acuerdo a la bitacora de control de
mantenimientos preventivos, con el propésito de llevar una adecuada vigilancia y con ello-

controlar los tiempos optimos para evitar que los vehiculos se vean afectados por la falta

prevencion. >

En temporada de contingencia lluvias, incendios y falta de suministro de agua potable el

departamento de Control vehicular contara con guardias las 24 horas.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Depto. de Control Vehicular Se programara el mantenimiento preventivo de la unidad
2 Depto. de Control Vehicular Verificara el registro de los trabajos realizados en el vehiculo, para determinar que
el tiempo o el uso sean los convenientes para éste
Direccién de Admén.Fzas y Recibird la solicitud de autorizacién para la ejecucion de trabajos preventivos. En
3 Com caso de no autorizar los trabajos de forma inmediata, informara el tiempo
) aproximado para su aprobacién.
Departamento de Control Recibira la Orden de Servicio debidamente autorizada y verificara si es posible
4 s realizar los trabajos preventivos de manera interna, con personal de Control
Vehicular ; e pe : . :
Vehicular. De no ser factible, se determinara el taller al que sera enviada la unidad.
5 Departamento de Control Elaborara la Solicitud de Servicio y se entregara al operador de la misma, la cual
Vehicular avala la autorizacién de reparacion.
6 Operador Recibir4 la Solicitud de Servicio autorizada y la entregara con la unidad en el taller
indicado, el cual, la ingresard y realizara los trabajos de acuerdo a las indicaciones.
Departamento de Control En caso de que la unidad pueda ser reparada de manera interna, se determinara
7 Vehicular si es necesario adquirir refacciones, de no ser asi, se realizara la compostura de
la unidad
8 Departamento de Recursos En caso de requerir refacciones, se proporcionaran previa solicitud mediante
Materiales Requisicion de Compra.
Departamento de Control Una vez proporcionadas las refacciones, se realizaran las reparaciones y se
9 Vehicular entregara la unidad al operador responsable, el cual firmara la documentacion
para soportar los trabajos efectuados.




Apast

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

W

Elaboracion:
Noviembre 2021

Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. ko
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 126 de 336
DIAGRAMI!'l"ﬁPION
I Operndor I gmu...':.'..'.:...: '.F:mz'::"- ! I R-:unol-:l'l'::h'hi I I s
| T T T |
s JE::EEE,: | I I |
= | | | | |
B - R A S Elada
|| et | | | |
| mowm— I I |
e e IS s e g o g mm sl e s e 0 S
' | et | | | ,
| || e | | |
—_ )=+ -—-—-—— - —_—— - — =
I mﬁ?ﬁ-’ln I‘ I I |
| i i | |
RO | -~ ==5ro—ey IO NSRRI S, T Wi Y
I s | I l |
| ”’.‘."S'.g’%‘; “|l | I | y
e ___1_ A LN ___
s i I I I |
e | | | | :
— RN
| a1 | I
vl | I | .
L | | |
T T T T T T T e——lT T T T T
I ‘ - | :
| I | | |
e e e T 7\ M T s e EEES=
L =) | | | :
Ao | | |
—— -t - ———— == — =
| | | | |
| | | | |

1
4
B
H

periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una

alineacion horizontal en el proceso de planeacion

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 publicos, ésta debe ser por
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS *

Tultitldan
o o gy
H.M:'-A:JITO oe .-:.m MATERIALES A
. o REQUISICION DE SERVICIOS
-\——-————-——- - — =

DEPARTAMENTO SOLICITANTE
FECHA
NOMBRE Y FIRMA DE JEFE
_ AUTORIZACION DE SUBDIRECTOR DE AREA
DESCRIPCION DE MATERIAL p
NUMERO DE ECONOMICO Y TIPO DE VEHICULO
VO. BO. SUBDIRECTORA DE DIR. GENERAL
VO. BO. DIRECTOR GENERAL

00~ & 0 A W N

Tultitlan ]
Apsgt == 2018-2021 %
REQUISICION DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO SOLICITANTE
FOLIO N?

& i oot s

e REQUISICION DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEPARTAMENTO SOLICITANTE

FECHA ‘
NOMBRE Y FIRMA DE JEFE DE AREA |
NOMBRE Y FIRMA DE JEFE DE DIRECCCION

DESCRIPCION DEL MATERIAL REQUERIDO

VO. BO. DE SUBDIRECTORA GENERAL

NOMBRE Y FIRMA DE DIRECTOR GENERAL

L1 b | ]|
N o bW N e
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REQUISICION DE SALIDA DE MATERIAL DEL ALMACEN
NOMBRE DE SOLICITANTE

AREA O DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE TRABAJO

DESCRIPCION DE MATERIAL

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBIO

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN AUTORIZO

Noh w N

BITACORA DE ACTIVIDADES DIARIAS

i | FECHA
2 NOMBRE Y NUMERO DE ECONOMICO Y TIPO DE VEHICULO
3 DEPARTAMENTO
4 DESCRIPCION DE TRABAJOS REALIZADOS
5 NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REALIZO EL TRABAJO
6  TIPO DE SERVICIO (PREVENTIVO O CORRECTIVO)
7 NOMBRE Y FIRMA DEL OPERADOR DE VH-IiCULO REPARADO
] =] -
R — —]
= R ———— UL 4= 1 L.RECCION DE ADMINISTRACION
f A {
FINANZAS Y COMERCIAL T“Mﬁ
TultittangEEs T | ApSst

Agua potabie, Mugrta Ticto y Seneamiscie

DIRECCION GENERAL
A \

20192021 |42
Agus potabie, 2
APast acentaritado y Saneamiento {55

/ LAE. Lydia G. Sierra Delgado | L.C. AmByocio Cigheros Martinez
onfrol Vehicular Gcia de Admén. y RH Director 6n. y Finanzas
Elaboré Reviso Vo. Bo.
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Manual de Procedimientos
Direccion:
@ . i Administracién, Finanzas y Comercial
Apast Correccion de Averias Gerencia: Departamento:
o Administracién y Control Vehicular
Recursos Humanos
No. Revision: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12 2021 Trimestral
OBJETIVO

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

ALCANCE

Aplica a todas las unidades vehiculares, maquinaria pesada y ligera, propiedad del OPD
APAST desde que se notifica al departamento control vehicular de alguna falla o desperfecto
de la unidad y/o maquinaria pesada, hasta que la unidad sea entregada a quien notifico de la

REFERENCIAS

Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico

falla y se obtiene su firma de conclusién de servicio comentado.

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

RESPONSABILIDADES

La Gerencia de Administracién y Recursos Humanos debera asegurarse de que sea seguido
segun se describe.

Son responsabilidades del jefe del departamento de Control Vehicular:

Establecer, modificar y actualizar el presente procedimiento.

Asistir y auxiliar a cualquier hora en los siniestros, accidentes, imprevistos o fallas de los
vehiculos, maquinaria y herramienta, asi como, de sus bienes y componentes del Organismo.
Gestionar con sus superiores jerarquicos la adquisicion de refacciones para reparaciones

menores, asi como solicitar la autorizacion para que un vehiculo y/o maquinaria sea reparado
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en un taller externo.
Autorizar la realizacion de talachas en el taller interno o en el lugar donde la unidad se
encuentre averiada del parque vehicular del Organismo.

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

Elaborar el dictamen técnico y sugerir que se repare en taller externo.

Sera responsabilidad del servidor publico habilitado o del resguardatario:

a) Contar con su licencia de conducir y tipo de licencia vigente.

b) Verificar niveles de anticongelante, aceite, liquido de frenos y liquido de transmisién.
c) Reportar cualquier anomalia o falla al Jefe de Control Vehicular

El auxiliar administrativo, es responsable de entregar la orden de servicio al mecanico para

la reparacion de las unidades o maquinaria a si mismo se encargara de dar seguimiento a la

respuesta de peticiones de los departamentos del OPD APAST. Segun las bitacoras de trabajo
de taller mecanico. s,

DEFINICIONES

Mantenimiento preventivo: Aplica a los vehiculos antes de que presenten fallas mecanicas
Orden de Servicio de Taller Interno: Documento en donde se especifican los detalles de la
unidad para que los mecanicos realicen su funcion.

Orden de Servicio de Taller Externo: Documento que especifican las fallas mecanicas del
vehiculo que por su complejidad no se pueda realizar en el taller interno del OPD APAST.
OPD APAST: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable Alcantarillado y Saneamiento de Tultitldn Estado de México

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

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

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

Balatas, banda, bomba de gasolina, bujia, filtro, chicote, clutch, manguera de diferentes
medidas, balero, baterias, empaques.

Acta de entrega de Trabajos Realizados ,Bitacora Diaria de Trabajos, Dictamen de Taller,
expediente fotografico, Orden de compra, Requisicién de Recursos Materiales, Requisicion
de Servicios, Herramienta para mecanica basica.

RESULTADOS

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

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Ejecucién del presupuesto de adquisiciones
Recepcién y salida de materiales

Administracion y Recursos Humanos

Cheques
POLITICAS

Las unidades que presenten algun desperfecto, requieran asistencia o reparacion neumatica,
deben informar al personal del Departamento de Control Vehicular, de manera presencial o

por los medios remotos, ya sea via telefénica o a través de la base radio.

El Jefe de Control Vehicular, verifica el dictamen técnico y determinara en dénde se llevara a
cabo la reparacién requerida.

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

Las averias de unidades o maquinaria que se determinen fueron ocasionadas por mal uso o
negligencia seran pagadas por el operador y/o conductor y se dara aviso al Organo de Control

Interno de los actos de negligencia por mal uso de las unidades.
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DESARROLLO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
En caso de presentar cualquier tipo de falla o desperfecto en la unidad,
1 Operador propiedad del Organismo, debera dar aviso al Departamento de Control
de Vehicular, mediante el uso de radio, teléfono o de manera presencial.
De acuerdo a la informacion recibida en el reporte del operador, se
2 Departamento de elaborarad la Orden de Servicio. Ademas, se analizara la situacion y
Control Vehicular determinara si la falla es mayor o menor, considerando para ello, la
situacién especifica de cada unidad: motor, refacciones, chasis, etc.
Recibira la solicitud de autorizacién para la reparacion de la unidad y
) ) . ) verificara si existen los recursos financieros para la misma, considerando
Direccion de Administracién o ) ) o
3 i la prioridad de reparacién, de no autorizarse los trabajos, informara la
inanzas
4 posible fecha de atencién para realizar los trabajos y devolvera el
documento al Departamento de Control Vehicular
Recibira la Orden de Servicio debidamente autorizada mismo que se
4 Departamento de verificard si es posible realizar la reparacion de manera interna, co
Control Vehicular personal de Control Vehicular. De no ser factible, se determinara el taller
al que sera enviada la unidad.
Departamento de Elaborara la Solicitud de Servicio y se entregara al operador de la misma,
5 Control Vehicular la cual avala la autorizacidon de reparacion.
Recibira la Solicitud de Servicio autorizada y la entregara con la Unidad
6 Operador en el Taller indicado, el cual, la ingresara y realizara los trabajos de
acuerdo a las indicaciones.
En caso de que la unidad pueda ser reparada de manera interna, se
Departamento de ) ) ) . )
7 ) determinara si es necesario adquirir refacciones, de no ser asi, se
Control Vehicular ) )
realizara la compostura de la unidad
Departamento de ) ) . ) )
8 ) Proporciona previa Requisicién de Compra las refacciones necesarias
Recursos Materiales
Una vez proporcionadas las refacciones, se realizaran las reparaciones
Departamento de ) .
9 ) y se entregara la unidad al operador responsable, el cual firmara la
Control Vehicular ) )
documentacién para soportar los trabajos efectuados.
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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

MEDICION
|

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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NOMBRE Y FIRMA DEL OPERADOR DE VEHICULO REPARADO

Tultitlan 488
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Direccién:
@ Administracion, Finanzas y Comercial
Apast Taller Gerencia: Departamento:
- Administracién y Control Vehicular
Recursos Humanos
No. Revisién: 02 Fecha: Noviembre 12 2021 Tipo: Trimestral

OBJETIVO | §

Gestionar el servicio de reparaciones especificas del parque vehicular y maquinaria pesada
del Organismo en taller interno y/o externos.

ALCANCE
Aplica a todas las unidades vehiculares y maquinaria pesada y ligera, propiedad del OPD
APAST, desde que se notifica al departamento control vehicular de alguna falla o desperfecto

de la unidad y/o maquinaria pesada, hasta que la unidad sea entregada a quien notifico de la

falla y se obtiene su firma de conclusién de servicio comentado. o

REFERENCIA

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.

RESPONSABILIDADES

El jefe del Departamento de Control Vehicular, es responsable de establecer, modificar y
actualizar el presente procedimiento.

Asistir y auxiliar a cualquier hora en los siniestros, accidentes, imprevistos o fallas de los
vehiculos, maquinaria y herramienta, asi como, de sus bienes y componentes del Organismo.
Autoriza las reparaciones menores del parque vehicular incluyendo la maquinaria siempre y
cuando se cuente con los insumos necesarios.

Solicitara la autorizacién al director de administracion, finanzas y comercial cuando los
vehiculos, maquinaria, camiones cisternas y camiones tipo vactor deban ser reparados por un
taller externo.

Gestionar con sus superiores jerarquicos la adquisicién de refacciones para reparaciones
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menores.

Debera entregar los formatos pbrm correspondientes con evidencia comprobatoria.
La Gerencia de Administracién y Recursos Humanos debera supervisar que el Jefe de Control
Vehicular lleva a cabo lo descrito en el presente procedimiento.

Los mecéanicos son responsables de dejar los vehiculos en funcionamiento.

El auxiliar administrativo debera reunir las bitacoras de trabajo y expedientes de cada una de/
las unidades, diariamente esto para hacer un informe detallado semanalmente, asi mismo de
los talleres externos.

Sera responsabilidad del servidor publico habilitado o del resguardatario:

a) Contar con su licencia de conducir y tipo de licencia vigente.

b) Levar la unidad al taller interno a mantenimiento preventivo cuando se le indique.

c) Verificar niveles de anticongelante, aceite, liquido de frenos y liquido de transmision.
d) reportar cualquier anomalia o falla al Jefe de Control Vehicular

DEFINICIONES -
Mantenimiento preventivo: Aplica a los vehiculos antes de que presenten fallas mecanicas
Orden de Servicio de Taller Interno: Documento en donde se especifican los detalles de la
unidad para que los mecanicos realicen su funcion.
Orden de Servicio de Taller Externo: Documento en donde se especifican las fallas

mecanicas del vehiculo que por su complejidad no se pueda realizar en el taller interno del
OPD APAST.

OPD APAST: Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua
Potable Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan Estado de México.
Requisicion de Compra: Formato utilizado para solicitar materiales o refacciones que no se
encuentran en existencia en el Alimacén General.

Vale de Salida de Almacén: Formato para solicitar materiales requeridos para llevar a cabo

las actividades propias de cada area.

INSUMOS
Formato de Reparacion, Bitacora diaria de trabajos, Dictamen de Taller, Expediente
fotografico, Orden de compra, Requisicion de Recursos Materiales, Orden de Servicio,
Dictamen Mecanico de Unidad o maquinaria, factura.
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RESULTADOS

Contar con un parque vehicular en buenas condiciones y con esto evitar el desperfecto o
afectacién en otros, que a la postre afecten a la economia del Organismo.

El Conductor y/u Operador
1.- Deberan reportar al departamento De Control Vehicular la falla o desperfecto de la unidad

0 maquinaria.

Debe realizarse un dictamen técnico antes de trasladar la unidad al taller.

POLITICAS

2.- Queda prohibido que el operador y/o conductor de la unidad no podra ingresar el vehiculo
0 maquinaria a un taller mecanico no autorizado. |
3.- Las reparaciones a unidades o maquinaria, originadas por la negligencia del operador y/o
conductor deberan ser pagadas por el responsable del resguardo de la unidad.

4 -Todo personal que conduzca unidades propiedad del OPD APAST. Esta obligada a portar
su licencia de manejo actualizada.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
En caso de presentar cualquier tipo de falla o desperfecto en la unidad, propiedad del
1 Operador y/o Conductor Organismo, debera dar aviso al Departamento de Control de Vehicular, mediante el uso
de radio, teléfono o de manera presencial.
2 Auxiliar administrativo S: :Sa:uweig: a la informacién recibida en el reporte del operador, se elaborara la Orden
3 Mecanico Analizara la situacién y determinara si la falla es mayor o menor, considerando para
ello, la situacién especifica de cada unidad: motor, refacciones, chasis, etc.
Recibira la solicitud de autorizacién para la reparacion de la unidad y verificara si existen
4 Direccion de Administracion y los recursos financieros para la misma, considerando la prioridad de reparacion. De no
Finanzas autorizarse los trabajos, informara la posible fecha de atencién para la realizar los
trabajos y devolvera el documento al Departamento de Control Vehicular
Recibira la Orden de Servicio debidamente autorizada y verificara si es posible realizar
5 Mecanico la reparacion de manera interna con personal de Control Vehicular. De no ser factible,
se determinara el taller al que sera enviada la unidad.
; Elaborara la Solicitud de Servicio y se entregara al operador de la misma, la cual avala
6 Jefe de Control Vehicular la autorizacion de reparacion.
7 Operador Recibira la Solicitud de Servicio autorizada y la entregara con la Unidad en el Taller
indicado, el cual, la ingresaré y realizara los trabajos de acuerdo a las indicaciones.
En caso de que la unidad pueda ser reparada de manera interna, se determinara si es
8 Auxiliar administrative necesario adquirir refacciones, en caso de que el dafio sea mayor y no se cuente con la
herramienta necesaria se enviara a taller externo.
9 S artar:qear:seoﬁ:r;?ecursos Proporciona previa Requisicién de Compra las refacciones necesarias
Una vez proporcionadas las refacciones, se realizaran las reparaciones y se entregara
10 Mecanico la unidad al operador responsable, el cual firmara la documentacion para soportar los
trabajos efectuados.
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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 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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Recepcion de la documentaciéon que transfieren las unidades administrativas al archivo de/

concentracion, al haber concluido el tiempo de utilidad en el archivo de tramite.

Manual de Procedimientos
Direccion:
0 . - Administracién, Finanzas y Comercial
oA Transferencia y préstamo de |5 . ci: Departamanto;
S .
pess Documentos Administraciény | Area
Recursos Humanos | coordinadora de
archivos
No. Revisién: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral
OBJETIVO

ALCANCE

Aplica a todas las areas que pertenecen al O.P.D. APAST, que requieren el resguardo de
documentacién en el Archivo General.

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley Federal del Trabajo de los Servidores Publicos.

e Ley General de Archivos.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e 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.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México

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

¢ Ley de Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

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

e Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

¢ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
e (Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
e (Codigo Administrativo del Estado de México.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México, Vigente.

REFERENCIAS
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Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignacién y uso de
bienes y servicios de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal,
Normas IEO-021 y IEO-022.

Lineamientos para la Administraciéon de Documentos en el Estado de México.
Lineamientos para la Transferencia de Expedientes de Tramite Concluido al Archivo
General del Poder Ejecutivo.

Lineamientos por los que se establecen Las Politicas y Criterios para realizar la Seleccion
de los Documentos y Expedientes de Tramite Concluido Existente en los Archivos de las
Unidades Administrativas de los Poderes del Estado y de los Municipios.

Catalogo de Disposicion Documental emitido por La Comisiéon Dictaminadora de
Depuracion de Documentos del Sistema Estatal de Documentacion.

Bando Municipal, Vigente

Reglamento de Condiciones Laborales de los Trabajadores Generales al Servicio
del Municipio de Tultitian, Estado de México. Vigente

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

/

RESPONSABILIDADES

El titular del departamento de Area coordinadora de archivos es responsable de:

El Titular del Area coordinadora de archivos es el enlace con el area coordinadora de
archivos del Ayuntamiento Municipal de Tultitlan y sera responsable de cumplir y dar
seguimiento hasta su conclusién de los asuntos asignados y que sean de su
competencia.

Cumplir y dar seguimiento hasta su conclusion respecto a los acuerdos que sean de su
competencia en el Comité de Transparencia.

Recibir y revisar la documentaciéon que se transfiere de otras areas y almacenar los
archivos para su resguardo durante el tiempo que marcan los lineamientos.

Revisar que este bien elaborado el Inventario de archivo de concentracion.

Crear junto con cada area administrativa generadora de la documentacién, el cuadro
general de clasificacion archivistica y los demas instrumentos de control y consulta de la
normatividad aplicable.

Actualizar y mantener el presente manual de procedimientos.

Entregar los formatos PbRM correspondientes, con evidencia comprobatoria de acuerdo
la programacién de las acciones.
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o Elaborar, someter a autorizacién y, en su caso, publicar y aplicar en la Unidad
Administrativa los manuales de organizacion, de sistemas y de procedimientos de trabajo,
asi como, programas, reglamentos, acuerdos y en general toda disposicion legal,
normativa, administrativa o reglamentaria que regulen las funciones y el desempefio de la
Unidad Administrativa a su cargo y del personal adscrito.

e Asignar y distribuir la carga de trabajo y la fuerza de terea o laboral equitativamente,
promoviendo la productividad del personal a su cargo.

e Supervisar los trabajos que realiza el personal subordinado o adscrito a la Unidad
Administrativa a su cargo

e Actualizar la informacién en la plataforma IPOMEX.

El archivista revisa que el contenido en las cajas sea el mismo que esta en los inventarios de
archivo y las demas que encomiende su superior jerarquico.

El auxiliar de archivo apoyara en la seleccion de documentos para su baja documental y las
demas que encomiende su superior jerarquico.

El auxiliar administrativo debe registrar en el formato de Control de documentos recibidos lo@
expedientes que se reciben y las demas que encomiende su superior jerarquico.

El asistente administrativo debe de registrar en el Calendario de Caducidades para su tiempo
de resguardo y las demas que encomiende su superior jerarquico.

La Gerencia de Administracién y Recursos Humanos debera vigilar que se lleve a cabo las
actividades segun se describe.

La Direccion de Administracion y Finanzas debera asegurarse de que sea seguido segun se
describe.

DEFINICIONES

Archivo de Tramite: Conjunto de expedientes de asuntos en gestion, organizados conforme
a un método y cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma de decisiones
y el despacho oportuno de los asuntos encargados a una unidad administrativa.

Control de Documentos Prestados de Archivo de concentracion: Documento interno
donde se registran todos los documentos o expedientes solicitados para consulta por las areas

que conforman el O.P.D APAST, este registro permite la pérdida o extravio de los documentos.



Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion q \h
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y . mén
Apast Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. eyt
g

o S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 144 de 336

Control de Documentos Recibidos en el Archivo: Documento interno donde se registran
las cajas con archivos que envian las areas que conforman el O.P.D APAST.

Expediente de tramite concluido: Unidad documental constituida por uno o varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto y cuyo tramite ha

concluido debido a la emisién de una resoluciéon por parte de la unidad administrativa con /|
competencia para ello y por lo cual ya no es consultado frecuentemente.

Lineamientos para la Transferencia de Expedientes de Tramite Concluido al Archivo
General: Lineamientos que contribuyen a la adecuada y oportuna organizacion vy
conservacion del patrimonio Documental generado por la administracion publica mexiquense.
OPD. A.P.A.S.T.: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Transferencia: Trasladar o enviar una cosa desde un sitio hacia otro, conceder un dominio

o un derecho. /5;)
Grupo Interdisciplinario: Equipo de profesionales de la misma institucién integrado por los—<
titulares de Juridica; Planeacién y/o mejora continua; Coordinacién de archivos; Tecnologias

de la informacién; Unidad de Transparencia; Organo Interno de Control y las areas o unidades
administrativas generadoras de la documentacion.

INSUMOS

¢ Cajas con la documentacién recibida para su resguardo.

e Captura de los documentos en el Formato "Control de documentos recibidos en el
Archivo"

¢ Calendarios de caducidades para los plazos de conservacion precaucional.

e Solicitud de documentos mediante oficio.

RESULTADOS

Un mejor manejo, control, resguardo, accesibilidad y disponibilidad de los expedientes de
archivo de concentracion.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Control de Gestion Institucional

o Contribucién a la creacion de politicas publicas

= Entrega PbRM

B Atencion de servicios informaticos

. SAIMEX, IPOMEX

. Atencion y respuesta a solicitudes

. Cheques

. Integracion del informe trimestral

. Gestion de recursos financieros

. Registro de pélizas contables

® Ejecucion de presupuesto de adquisiciones

a Recepcién de presupuesto de adquisiciones

® Recepcion y salida de materiales

. Administracion y recurso humanos

. Patrimonio )

. Mantenimiento preventivo

. Campainias de difusién

. Validacién, impresioén y entrega de estados de cuenta

. Cobranza general

. Verificacion e inspeccién de medidores

. Verificacién e inspeccién industria y comercio

. Altas

. Certificados de no adeudo

. Supervisién de obra

. Acta entrega recepcion

# Procedimiento de investigacion

o Medidas cautelares

= Saneamiento e infraestructura sanitaria y pluvial

. Elaboracién de proyectos ejecutivos y expedientes de obra

. Eventos

. Mantenimiento electromecanico y control hidraulico
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POLITICAS

¢ Los documentos existentes en los archivos de tramite, concentracion e histérico, deberan

conservarse de acuerdo a los tiempos de vigencia sefialados en el catalogo de disposicion .

documental y a la Gaceta del Gobierno (Lineamientos por los que se establecen las
Politicas y Criterios para realizar la Seleccion de los Documentos y Expedientes de Tramit
Concluido Existente en los Archivos de las Unidades Administrativas de los Poderes del
estado y Municipios). Publicado el 29 de mayo de 2015.

e Toda documentacion sera prestada siempre y cuando sea solicitado mediante un oficio y
se encuentre en posesion del Archivo de concentracion.

e Los documentos prestados deberan ser registrados en el Formato Control de Documentos
Prestados de Archivo de concentracion.

e La devolucién de la documentacion debera efectuarse en las mismas condiciones en que
se entregd originalmente.

e La remision fisica de los expedientes al Archivo de concentracion se debera reallzaf(

mediante oficio, dirigido al titular del archivo, en el que se indique lo siguiente: Nombre del
Departamento que transfiere los expedientes, incluyendo el de la Direccion a la que
pertenece, total de caja expedientes, legajos, documentos a transferir y (periodo) que
comprenden los expedientes. Asi mismo no se recibira documentacién que no contenga, la
tarjeta informativa, debera de relacionar en el formato “Inventario de Archivo en
Concentracion y deberan venir empacados en cajas para archivo.

o El Departamento de Area coordinadora de archivos impedira o evitara el mal uso de la
informacion, asi como la sustraccion, destruccion y ocultamiento de la misma.

e Reducir los volimenes de documentos para lograr mejores condiciones para su
conservacion y asegurar su debida consulta, uso y difusion, de tal forma que pueda ser util
a quienes lo solicitan y consultan.

e No se recibira documentacién que no cumpla con los Lineamientos para la Transferencia
de Expedientes de Tramite Concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo.

 Ladocumentacion que se envie al Area coordinadora de archivos para su resguardo debera
venir ya seleccionada en su fase de seleccion primaria o preliminar como lo indica la
normatividad aplicable.

e Horario de Atencion: 9:00 a 17:00 horas, en dias habiles

Ut #
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DESARROLLO TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
i . Informa a las areas del Organismo, los lineamientos para realizar la transferencia de
1 g;e:mhisggrdlnadora documentacion al Archivo General.
Realiza el llenado de formatos para transferir la documentacion debidamente
empaquetada y con los requisitos solicitados por el Archivo General, especificando:
nombre del Departamento que transfiere los expedientes, el de la Direccion a la que
2 Mandos medios pertenece, total de cajas, expedientes, legajos y documentos a transferir y afios que
comprenden (periodo) los expedientes, con la relacién de la informacién que contiene
cada caja en el formato “Inventario de Archivo de Concentracién, dicha relacion debera
ser de forma impresa y electronica.
Aran'  ‘coordinadons Recipira la documen?acién y efectuara la revision del contenido de las cajas(s) segun la
3 i archives relacién anexa y verificard que coincidan ambas partes. En caso de no ser correcto se
devolvera al area para su modificacién.
4 Mandos medios Realiza las correcciones observadas y devuelve para su aceptacion y resguardo.
. Area  coordinadora f‘:ei ggiggr;eec:aa Laogﬂ?nciﬁ?acé?;nel contenido de las cajas, se sella y se entrega el acuse de
de archivos ’
Area  coordinadora Al terminar de recibir el oficio y los Inventarios de Archivo de Concentracién se procedera
6 de archivos a vaciar la informacién en el Formato Control de Documentos Recibidos en el Archivo.
Area  coordinadora Las cajas con la documentacion seran colocadas en el archivo de acuerdo a su
7 de archivos contenido, afio y area a la que pertenezca.
Aioa  ‘cooriFao Asi mismo se realizara el Calendario de Caducidades de la Documentacién Transfer!da
8 dé archivas al Archivo General, y establecer las fechas en que se podra realizar la seleccién
preliminar y final.
DESARROLLO PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN CONCENTRACION
En el caso de solicitar informacién para consulta, elaborara un oficio solicitando la
documentacion requerida detallando el nimero de tarjeta informativa de cuando fue enviada
1 Mandos medios la informacion, fecha de envid, nombre completo del documento o expediente, numero de
caja donde se encuentra y copia de la relacién donde fue mandada esa informacion, formato
“Inventario de Archivo de Concentracion”
2 Area coordinadora Revisa que el oficio contenga la informacion requerida. Si el oficio no cuenta con los
de archivos requisitos solicitados se regresa al usuario para su correccion.
3 Mandos medios Realiza las correcciones al oficio y lo envia nuevamente.
» Siel oficio cuenta con todos los requisitos especificados se procede a recibir el mismo
y se localiza la informacién solicitada.
Area coordinadora »  Después de haber encontrado o no la documentacion, se da aviso al area para recoger
4 de archivos los documentos solicitados.
» Se realiza una Tarjeta Informativa, dirigida al Usuario, donde menciona la entrega de
los documentos.
5 iandcs mediae Recibe la tarjeta informativa y se registrara en el formato “Control de Documentos Prestados
de Archivo General” y se le hace entrega de los documentos.
Kioa coordinadores Se le requiere al usuario el tiempo aproximado que utilizara la informacién solicitada, ya que
6 d i la fecha que designe se registrara en el formato “Control de Documentos Prestados de
e archivos h .. ; ;
Archivo General”, para su propia devolucién.
7 Mandos medios Después de habel_' ocupado los documentos, el area serd la responsable de cuidar y de
realizar la devolucién de la documentacion solicitada al Depto. de Archivo General.
Area de Si el area no regresa el documento o expediente en fecha indicada, se gira un Memorandum
8 coordinadora de para hacerle de conocimiento de que dicha informacion tiene que ser devuelta para su
archivos resguardo y evitarse la pérdida de la misma (C.c.p. Organo Interno de Control).
9 Mandos medios Devuelve la informacion solicitada tal y como se le fue entregada.
Area coordinadora Recibe y verifica el estado fisico de la informaciéon y lo registra en el formato “Control _d_e
10 i Documentos Prestados de Archivo General’. Se reacomoda la informacién en su sitio
de archivos asignado.
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DIAGRAMACION DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
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DIAGRAMACION DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
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MEDICION

La medicion 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 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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OBJETIVO

Seleccionar y valorar los documentos que concluyan su fase semiactiva que contengan o no

valores secundarios determinando si seran considerados para su baja documental.

ALCANC

Aplica a todas las areas que pertenecen al O.P.D. APAST, que resguardan documentacion en@
el Archivo General.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal del Trabajo de los Servidores Publicos.

e Ley General de Archivos.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

¢ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de sujetos obligados del Estado de
México y Municipios.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México

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

¢ Ley de Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

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

¢ Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

o Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e (Cddigo Administrativo del Estado de México.
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Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México, Vigente.

Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignacion y uso de
bienes y servicios de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo
Estatal, Normas IEO-021 y IEO-022.

Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México. _
Lineamientos para la Transferencia de Expedientes de Tramite Concluido al Archivo/
General del Poder Ejecutivo.

Lineamientos por los que se establecen Las Politicas y Criterios para realizar la Seleccion
de los Documentos y Expedientes de Tramite Concluido Existente en los Archivos de las
Unidades Administrativas de los Poderes del Estado y de los Municipios.

Catalogo de Disposicion Documental emitido por La Comision Dictaminadora de
Depuraciéon de Documentos del Sistema Estatal de Documentacion.

Bando Municipal, Vigente

Reglamento de Condiciones Laborales de los Trabajadores Generales al Servicio
del Municipio de Tultitlan, Estado de México. Vigente

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publi i)
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado {dj
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. Vigente .

Manual Administrativo de Control Interno

RESPONSABILIDADES

El titular del Area coordinadora de archivos es Responsable:

El Titular del Area coordinadora de archivos es el enlace con el area coordinadora de
archivos del Ayuntamiento Municipal de Tultitlan y sera responsable de cumplir y dar
seguimiento hasta su conclusion de los asuntos asignados y que sean de su
competencia.

Cumplir y dar seguimiento hasta su conclusién respecto a los acuerdos que sean de su
competencia en el Comité de Transparencia.

Gestionar la documentacién recibida por las diferentes areas que conforman el O.P.D.
APAST; reunir el maximo de informacién en un minimo de documentos, establecer los
tiempos en que estos deben de conservarse temporalmente y en su caso depurar y/o
destruir toda documentacién que haya prescrito en su valor administrativo, fiscal, legal; en
su caso conservar el archivo histérico.

Establecer calendario de caducidades para la seleccion secundaria para su destruccion.
Garantizar que los documentos y expedientes de archivos se conserven durante el tiempo
que sean Utiles para la gestién administrativa, el acceso a la informacién y la investigacion.
De llevar acabo la depuraciéon secundaria o final de los expedientes de archivo en
concentracion.

Actualizar y mantener el presente manual de procedimientos.
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o Designar el sitio (recicladora) donde se realizara la destruccién de los documentos

e Entregar los formatos PbRM correspondientes, con evidencia comprobatoria de acuerdo
la programacion de las acciones.

e Elaborar, someter a autorizacién y, en su caso, publicar y aplicar en la Unidad
Administrativa los manuales de organizacion, de sistemas y de procedimientos de trabajo,
asi como, programas, reglamentos, acuerdos y en general toda disposicion legal,
normativa, administrativa o reglamentaria que regulen las funciones y el desemperio de la
Unidad Administrativa a su cargo y del personal adscrito.

e Asignar y distribuir la carga de trabajo y la fuerza de tarea o laboral equitativamente,
promoviendo la productividad del personal a su cargo.

e Supervisar los trabajos que realiza el personal subordinado o adscrito a la Unidad
Administrativa a su cargo

e Actualizar la informacién en la plataforma IPOMEX

Es responsabilidad del archivista llevar a cabo la calendarizacién de los documentos a depurar

y recibir las cajas de archivo que envian las diferentes areas y las demas que encomiende
superior jerarquico.

Es responsabilidad del auxiliar archivista de realizar la seleccion secundaria para la
depuracion de los documentos, en base al Calendario de Caducidades y las demas que
encomiende su superior jerarquico.

El asistente administrativo tiene como responsabilidad, realizar todas las actividades del
archivo de concentracion como es la recepcion, registro y control de las cajas de archivo para
su resguardo, asi como la reorganizacion de los archivos y las demas que encomiende su
superior jerarquico

El auxiliar administrativo tiene como responsabilidad apoyar en todas las actividades
administrativas que emanan del archivo de concentracién, como es la reorganizacién de los
archivos, busqueda y préstamo de documentos, cabe mencionar que apoya en actividades
administrativas del Area coordinadora de archivos, asi como también lleva la gestion
documental del archivo de tramite.

El Organo Interno de Control debera:

Verificar que unicamente se destruyé la documentacién autorizada y levantara el Acta
Administrativa, que de constancia de haberse destruido la documentacion.

La Gerencia de Administracion y Recursos Humanos debera:
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Asegurarse que se lleve a cabo el presente procedimiento como se describe.

Se informa que se llevara a cabo la depuracion de los documentos que ya cumplieron su
periodo precaucional en el archivo de concentracion.

La Direccion de Administracion, Finanzas y comercial debera:

Asegurarse que el procedimiento se realiza como se describe.

~

DEFINICIONES \ ;
Acta de Asesoria: Acta levantada por el Asesor Técnico, donde indica que el proceso de
seleccion documental fue realizado conforme a los Lineamientos, Dictamenes y Catalogo de
Disposicion Documental emitido por la Comision.

Acuerdo: Acuerdo de Autorizacion de Eliminacion de Documentos que emite la Comision para
la baja Documental y eliminaciéon de documentos.

Asesor Técnico: Asesor técnico asignado por la Comision para la revision fisica de los
documentos que se pretenden dar de baja.

Calendario de caducidades: Formato que indica los plazos de conservacion precaucional -
que deben cumplir los documentos para su seleccién documental. ; @
Comisioén: Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos. (X
Conservacién Precaucional: Tiempo o periodo que se establece para resguardar los
documentos.

Depuracién: Eliminacién fisica de toda documentacién que haya prescrito en su valor
administrativo, fiscal, legal y conservar el archivo histérico.

Gestionar: Poner en marcha lo planificado durante la administracion, para mantener un
patrimonio documental eficiente.

Inventario: Inventario de Archivo de Concentracién, este formato debera de realizarse de los
expedientes o documentos.

Lineamientos: Lineamientos por los que se establecen las politicas y criterios para realizar la
seleccion de los documentos y expedientes de tramite concluido existentes en los archivos de

los poderes del estado y de los municipios.

OPD. A.P.A.S.T.: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de

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

Seleccion Documental: Proceso Archivistico que consiste en la identificacion y separacion de
documentos que se pueden dar de baja por su irrelevancia, ya sea por su valor administrativo,
fiscal, legal y conservar el archivo histérico.

Precaucional. Vigencia de un documento, en donde existe un lapso durante el cual es
necesario retener el documento por precaucién. El plazo precaucional se inicia cuando termina

la vigencia y por el valor documental.

Pbrm.: Presupuesto basado en resultados.

Valor Documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los Archivos de Tramite o Concentracion
(valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los Archivos
Histéricos (valores secundarios).
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lo marcan los lineamientos para entrega de archivo.
e Inventarios de Archivo de concentracion en el cual se registran los expedientes o documentos
que contienen las cajas de Archivo y los Plazos de Conservaciéon Precaucional.
e Calendarios de Caducidades actualizados para los plazos de conservaciéon precaucional,
seleccion documental y baja de documentos.

Altas

Actualiza la baja documental.

Cumplir con la normatividad aplicable.
Un archivo fiable

Informacién de facil acceso.

RESULTADOS

INSUMOS ‘
* Recepcion de cajas con los expedientes para su resguardo debidamente requisitadas, como

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion Institucional

Contribucién a la creacion de politicas publicas
Entrega PbRM

Atencién de servicios informaticos

SAIMEX, IPOMEX

Atencion y respuesta a solicitudes

Cheques

Integracién del informe trimestral

Gestion de recursos financieros

Registro de pélizas contables

Ejecucién de presupuesto de adquisiciones
Recepcion de presupuesto de adquisiciones
Recepcidn y salida de materiales
Administracion y recurso humanos
Patrimonio

Mantenimiento preventivo

Camparias de difusion

Validacion, impresion y entrega de estados de cuenta
Cobranza general

Verificacién e inspeccién de medidores
Verificacién e inspeccion industria y comercio

Certificados de no adeudo
Supervisién de obra

%)



Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion q‘h
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y " t,ﬂ
Apast Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. by 5

rorermrome MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 158 de 336

Acta entrega recepcion

Procedimiento de investigacion

Medidas cautelares

Saneamiento e infraestructura sanitaria y pluvial
Elaboracién de proyectos ejecutivos y expedientes de obra
Eventos

Mantenimiento electromecanico y control hidraulico

POLITICAS |

¢ La Direccién General se encargara, de firmar la solicitud para la Asesoria Técnica de
revision fisica de documentos con el propésito de que autorice su baja.

¢ La destruccion de documentos se realizara siempre y cuando existan los Calendarios de
caducidades

» La seleccion para la baja documental se realizara siempre y cuando existan los Inventarios
de Archivo de Concentracion.

e Los mandos medios seran responsables de llevar a cabo la seleccién primaria de sus
expedientes. )

e Los documentos existentes generados por las areas que conforman el O.P.D. APAST, / -
deberan conservarse de acuerdo a los tiempos de vigencia sefialados en la Gaceta del
Gobierno (Lineamientos por lo que se establecen las Politicas y Criterios para realizar la
Seleccion de los documentos y expedientes de tramite concluido existente en los archivos
de las Unidades Administrativas de los Poderes del Estado y de los Municipios) Publicado
el 29 de mayo de 2015. En su articulo 27 Inciso | al VII.

¢ Los documentos que se pretenden someter al proceso de seleccion, de acuerdo a los
tiempos de conservacion precaucional. El Departamento de Archivo General, notificara
mediante tarjeta informativa al area responsable, que los tiempos de conservacion
precaucional han concluido y que se esta realizando el proceso de seleccién final para la
baja documental.

¢ Los numeros de Dictamen se tomaran de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental,
para la elaboracion de la “Relacion de Tipos, Expedientes o Series Documentales
Seleccionados para Baja”.

» Se solicitara por medio de oficio a la Comision Dictaminadora de Depuracion de
Documentos, asesoria técnica para revisar la documentacion que se pretende dar de baja,
para que, de proceder, realice el Acuerdo de Autorizacién de Eliminacién de Documentos.

(Se anexara relacion de Tipos, Expedientes o Series Documentales Seleccionados para
Baja).
¢ Horario de Atencion: 9:00 a 17:00 horas, en dias habiles.
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DESARROLLO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Revisa los Inventarios de Archivo de Concentracion y los Calendarios de Caducidades, para
someter los expedientes o documentacion a proceso de seleccion documental.
Una vez concluido el plazo de conservacion precaucional, revisa y clasifica la documentacion de
acuerdo a su Valor Documental, administrativo, legal, fiscal (Valores Primarios); o bien
evidénciales, testimoniales en los archivos histéricos (Valores Secundarios), con el propdsito de
1 Area coordinadora que los documentos no sean destruidos sin un analisis de la informacion que contienen.
’ de archivos Cabe mencionar que después de la clasificacion, algunos documentos tienen un valor Util el cual
se seguira conservando.
De acuerdo a la determinacion del valor de la informacién contenida en los documentos a efectos
de establecer su baja, se notificard mediante un oficio y al mismo tiempo se envia, al &rea quien
fue la que gener6 la documentacion, que los documentos se van a someter al proceso de
seleccion final.
2. Mandos medios Recibe el oficio.
La documentacion, después de haberla clasificado de acuerdo a su tipo documental y dictamen,
se empacara en cajas.
De conformidad con lo establecido en los Lineamientos, en los Dictdmenes y el Catalogo de
3 Area coordinadora Disposicién Documental, el Archivo General, relacionard los documentos que se pretenden
d de archivos depurar en el Formato Relacion de Tipos, Expedientes o Series Documentales Seleccionados
para Baja, se elabora un oficio y al mismo tiempo se envia a La Comisién Dictaminadora de
Depuracién de Documentos Del Estado de México, solicitando una revision del proceso de
seleccion final para que de ser procedente, se autorice su baja documental.
| a Comision Dictaminadora | Recibe el oficio y da respuesta de acuerdo a la peticion recibida, para realizar la asesoria técnica
4. de Depuracion de al Archivo General. /
Documentos del Edomex. | La Comisién, a través de un Asesor Técnico, efectuara la revision.
Realiza |a revision fisica de los tipos o series documentales, con el propésito de constatar que el
proceso fue realizado conforme a lo sefialado en los Lineamientos, Dictamenes y el Catalogo de
. Disposicién Documental emitidos por la Comisién.
e Asetor Técnico Da fe que los documentos cumplieron con su vida util.
Levanta Acta de Asesoria Técnica realizada, si hubiese alguna observacion o modificacion, se
le hace de conocimiento al encargado del Archivo para su propia correccion.
6 Area coordinadora Realiza la modificacion y/o correccion en el momento.
) de archivos
7. Asesor Tetnics Aprobado el proceso de seleccion final aplicado, autoriza solicitar el Acuerdo de Autorizacion de
Baja Documental
8 Area coordinadora Elabora oficio solicitando a la Comisién el Acuerdo de Autorizacion de Baja Documental,
. de archivos anexando la Relacién de tipos, expedientes o series Documentales Seleccionados para Baja.
ol . . Realiza por duplicado el Acuerdo correspondiente, con el propésito de que el Archivo General
o L%g%@;ﬂ?;‘ﬁ%‘g‘g?‘"ad“a del O.P.D. APAST, realice la baja documental solicitada.
Documentos el Edormes Envia respuesta mediante un oficio, expidiendo el Acuerdo de Autorizacion de Baja Documental,
a través del cual queda debidamente aprobada la solicitud de eliminacion de los mismos.
Recibe el Acuerdo de Autorizacion de Baja Documental.
10 Area coordinadora Prepara el lugar, el dia y la fecha en que se realizara la destruccién de los documentos.
' de archivos Elabora un oficio y lo envia al Organo Interno de Control, solicitando la Testificacion de
Eliminacién de Documentos.
Organo Interno de Llegada la fecha para la eliminacion de documentos, supervisa que la destruccion se haga
1 Control correctamente y levante el Acta Administrativa con las fotos correspondientes de dicha
actividad.
Solicita al Organo Interno de Control, copia de Acta Administrativa y fotos que se tomaron
A ; en la eliminacién de los documentos, con el propésito de tener un soporte y turnar una
12. rea coordinadora copia a la Comisién
de archivos o — - = -
Turnaré una copia de la Acta Administrativa, a la Comisién con el objeto de dar por
concluido el tramite.
13. La Comisién Dictaminadora | Recibe copia de Acta Administrativa para validar que la Eliminacién de Documentos,
de Depuracion de concluyo con el proceso que determina esta misma Comision.
Documentos del Estado
de Mexico.
14. Area coordinadora Conserva copia del Acta Administrativa como evidencia de la destruccion.
de archivos
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DIAGRAMACION DEPURACION DE DOCUMENTOS EN FASE PRESCRITA
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MEDICION

La medicién 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 eficiencia del uso de recursos publicos, esta debe ser por
periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una
alineacion horizontal en el proceso de planeacién.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Direccion:
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past = . .z Comercial
Campaias de Difusion C——
Gerencia Comercial
No. Revision: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Hipo: Aneal
OBJETIVO

Mejorar la difusién masiva de apoyos, subsidios y estimulos fiscales y exhortando al pago
puntual para incrementar la recaudacion y abatir el rezago por el pago de los servicios que
proporciona este Organismo.

ALCANCE
Aplica de forma general para todos los usuarios (as) y/o contribuyentes que cuenten con los
servicios que brinda el Organismo y que, pretenden regularizar o pagar por medio de los
programas o campafias de regularizacion o estimulos fiscales previamente autorizados, para
garantizar la eficiencia comercial.

REFERENCIAS

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Ley de Proteccién de datos en posesion de los sujetos obligados.
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Tarifas y lista de Precios Publicos aplicables.

Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México para el afio 2021.
Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México vigente.
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RESPONSABILIDADES

Son responsabilidades del Gerente Comercial:

e Planear, disefar, dirigir y promover los programas y campafas de regularizacion o

estimulos fiscales aprobados, para su correcta aplicacion, acciones para abatir el rezago

en el pago de derechos de agua, drenaje y alcantarillado.

¢ Presentar por escrito a la Direccion General y Subdireccién General, con el visto bueno del

Director de Administracién, Finanzas y Comercial, la propuesta formal para implementar los

programas y campafias regularizacion o estimulos fiscales, debidamente fundados y

motivados, para que sean sometidos al Consejo Directivo para su consideraciéon y en su

caso la aprobacioén.

¢ Solicitar en tiempo y forma a las areas correspondientes el apoyo para implementar la

difusiéon masivo de la campafa autorizada.

¢ Solicitar mediante requisicion de compra los materiales y suministros que ocupara para

dicha campania.

e Coordinar y supervisar que los programas y campafas de regularizacion o estimulos

fiscales autorizados, sean cargados de forma correcta, legible y precisa en el Sistema de
cobro SICFAT.

e Informar y hacer extensivas a las areas que conforman la Gerencia, los programas y

campanas aprobados.

e Elaborar el Informe Anual de Actividades y entregar a la UIPPE el formato Pbrm

correspondiente.

Sera responsabilidad de la Asistente Administrativo:
e Redactar el oficio para presentar la propuesta de las campanas y/o programas de difusion,

debidamente fundados y motivados.

e Elaborar la requisicion de Recursos Materiales para la difusiéon de la campana.

e Crear el expediente de la Campana de Difusién, con todos los documentos ordenados

l6gica y cronolégicamente.
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Sera responsabilidad de la Secretaria:
» Reproducir y distribuir el oficio de la propuesta a las areas correspondientes.

o Alfinalizar la campaiia, elaborar el formato trimestral Pbrm, con evidencias comprobatorias.
e Actualizar las fracciones que competen a las campafas de difusién en la plataforma
IPOMEX.

Sera responsabilidad del Direccion de Administracion, Finanzas y Comercial:
s Verificar que lo descrito en el presente escrito se lleve a acabo.

Sera responsabilidad del Direcciéon de Operacion y Construccion:
¢ Instruir al Departamento de Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua, para que realice el

disefio, publicacion e impresién, del programa o campafa de regularizacion o estimulos
fiscales; asimismo la rotulacién de bardas, colocacién de mantas, disefios de spot para
perifoneo y publicaciones en la pagina oficial del Organismo, asi como en las redes sociales
correspondientes.

Sera responsabilidad del Director General:
» Convocar a los integrantes del Consejo Directivo, a una Sesion Ordinaria y/o Extraordinaria,

para someter a consideraciéon y/o en su caso aprobacion del o de los Programas y/o
Campafas de Regularizacion o Estimulos Fiscales, una vez que han sido aprobados,
solicitara la ratificacion en Cabildo del Ayuntamiento.

o Como Secretario Técnico del Consejo Directivo, proporcionar al Gerente Comercial, copia
simple del acta certificada del punto en el que el Cabildo autoriza al Organismo la propuesta
aprobada.

DEFINICIONES
Cabildo Municipal: La asamblea deliberante y resolutiva en la que el Ayuntamiento hace uso
de sus facultades.
Consejo Directivo: Organo colegiado y maxima autoridad del OPD APAST, cuya funciona
principal se basa en regular, discutir, administrar, supervisar y autorizar los asuntos
relacionados con el adecuado manejo y desempefio del propio Organismo, en coadyuvancia
del Director General y sus unidades administrativas correspondientes.
Estimulo Fiscal: Consiste en diversas formas de reducir o exentar el pago de ciertos
impuestos o derechos, estos se conceden cumpliendo ciertos requisitos para la realizacién de
determinadas actividades consideradas de interés publico por el Estado.
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Organismo: Organismo Publico para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Drenaje
y alcantarillado del Municipio de Tultitlan, México.

PBRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Requisicion de Compra: Es la peticion formal que refiere a la orden de compra o contratacion
de algln bien o servicio, necesario para la implementacion de alguna funcion o atribucién a
desarrollar.

Sistema de cobro comercial SICFAT: Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de
Tultitlan.

UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

INSUMOS

Para la planeacién de la campaiia se utilizara:

wWN

. Los programas y campanfias de regularizacion y/o estimulos fiscales autorizados, son par

Informacion respecto al rezago por colonia, emitido por el Sistema de cobro SICFAT.
Oficio para presentar la propuesta.

Prontuario de legislacion vigente. /

Requisicién de Recursos Materiales para la difusion de la campaiia. o
A
RESULTADOS//\))

Difusién a través de la impresion de volantes, lonas, pintura de bardas y redes sociales. '
Aumento en la captacion de los ingresos.
Recuperacion de créditos fiscales vencidos dentro del Padron de Usuarios.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
Control de Gestion Institucional.
Eventos.
Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones.
Convenio de Pago.
Validacion, impresién y entrega de estados de cuenta.
Cobranza General

POLITICA

todos los habitantes del Municipio de Tultittan y quedaran sujetos a los términos
condiciones que se enuncien en su aprobacion.

. Deberan contar con una vigencia definida para su aplicacion.
. En ninguno de los casos, los programas y campanas de regularizacion o estimulos fiscales

autorizados, podran referir a un cobro menor de las tarifas contempladas en el Cdédigo
Financiero del Estado de México y Municipios o en su caso en la Gaceta del Gobierno del
Estado Libre y Soberano de México Periédico Oficial, mediante decreto, referente a las
Tarifas Diferentes que apliquen para el Municipio de Tultitlan México respecto al Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios para el ejercicio fiscal que corresponda.
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No. Responsable Descripcion detallada de la actividad.
1 Gerente Comercial Planea y disefa la difusién masiva de apoyos, subsidios fiscales y exhortacion al pago.
Solicita por escrito con el Visto Bueno del Director de Administracion, Finanzas y
Comercial, y asimismo se somete a consideracion de la Subdireccion y Direccion
2 Gerente Comercial General, la propuesta del programa de apoyos y/o subsidios fiscales, con la respectiva
exposicion de motivos, para que se someta a consideracion y/o en su caso aprobacion
de los integrantes del Consejo Directivo del Organismo.
Director  General ylo Convoca a los integrantes del Consejo Directivo, a una Sesién Ordinaria y/o
3 Secretario Técnico del Extraordinaria, para someter a consideracion y/o en su caso aprobacion el programa de
Consejo Directivo apoyos y/o subsidios fiscales.
Director  General y/o Presenta y en su caso solicita la aprobacion de la propuesta, ante el Consejo Directivo.
4 Secretario Técnico del
Consejo Directivo
5 g et Aprueba, autoriza o rechaza la propuesta. En caso de no aprobarse se reprogramara}
Consejo Directivo reformulara el programa o campana.
Director General ylo Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento considerar el punto de acuerdo para la
6 Secretario Técnico del autorizacion del Cabildo del Ayuntamiento.
Consejo Directivo
¥ ; . Aprueba, autoriza o rechaza la propuesta. En caso de no aprobarse se reprogramara o
Cabildo del Ayuntaniianto reformulara el programa o campafia.
8 Cabildo del Ayuntamiento Genera acta de acuerdo de Cabildo.
Secretaria del Publica el Programa de apoyos y/o subsidios fiscales en la Gaceta Municipal y entrega
Ayuntamiento copia certificada al Director General.
10 Director  General ylo Entrega copia simple al Gerente Comercial.
Secretario Técnico del
Consejo Directivo
. Solicitara en tiempo y forma a las dreas correspondientes el apoyo para implementar la
11 Gerente Comercial difusion masiva de la campaa autorizada.
12 Instruye al Departamento de Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua, para que
: . . realice el disefio, publicacion e impresion, del programa de apoyos y/o subsidios
Direccién de Operacion y fiscales; asimismo la rotulacién de bardas, colocacion de mantas, disefios de spot para
Construccion perifoneo y publicaciones en la pagina oficial del Organismo, asi como en las redes
sociales correspondientes.
Realiza mesas de trabajo con el personal de las areas de la Gerencia a su cargo, para
informar y detallar los términos y condiciones de la operacion del programa de apoyos
y/o subsidios fiscales autorizado para su correcta ejecucion.
Gerente Comercial
13
. Se presenta a realizar su pago en las oficinas recaudadoras autorizadas.
El Usuario
14
Concluye la campaia en el periodo acordado.
15 Gerente Comercial q
16 Gerente Comercial Entrega Formato Pbrm correspondiente
17 Fin del procedimiento
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GERENTE COMERCIAL

CAMPANAS DE DIFUSION

DIRECTOR GENERAL Y
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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 (PBRM) a traves 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 alineacién horizontal en el proceso de planeacion.

Tultitlan E.
phepiex:

REQUISICION DE RECURSOS MATERIALES

O AR IAMENTO SOUKHTANTE

FOUIO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS /

J

»

N

1.- Departamento que solicita el
material.

2.- Fecha de solicitud.
3.-Nombre, cargo y firma del
solicitante.

4. -Nombre, cargo y firma de la
persona que autoriza la
compra.

5.- Numero consecutivo.
6.-Unidad de medida.
7.-Cantidad Solicitada.
8.-Descripcion  del material
solicitado.

9:- Indicar nombre y fecha de

campafia

@
%
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Oficio para realizar propuesta

1.- Fecha.

que corresponde.

[ T

4 -Nomeclatura.
5.-Asunto.

6 6.-Nombre y cargo a quien va

7 dirigido.
7.-Texto.

8.-Atentamente.

Se

12 9.-Visto Bueno.

del peticionario.

[ S S S S 11.-Nombre, cargo, firma, selio

2.- Nombre de la Direccién a la

3.-Nombre de la Gerencia.

10.-Nombre, cargo, firma, sello

Tultittan (@5

@ Tultitién @, uititianag
Ague Ague potable. gm :
""""" Ap ST Axantariiado v Saneamiento (Ll

DIRECCION DE ADMINISTRACION,
GERENCIA DE COMERCIAL | | ™ FiNaNzAS Y COMERCIAL

L

—————— e

l Tultitidn  stde,
\ "o O e )
] Agua potabie, @"‘S I'
A Alcantarliacp v Sanearnienic '\r%;

DIRECCION GENERAL

-

% L.C. Ambroct neros Martinez
C. Cinthy mero Zufiga athan Vieyra irez Director de Administracion, Finanzas y

Secretaria Gerente Comercial Comercial

oy Espinos
Montoya
Director General

Elabor6 T Revisé Vo. Bo.

Autorizo
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Manual de Procedimientos
Direccién:
@ Administracién, Finanzas y
Apast Comercial
Toma y Captura de lecturas Departamento:

|
Jefaturas Comerciales Zona ‘
Centro, Sur y Oriente |

Tipo: Trimestral

OBJETIVO
Obtener datos precisos de consumos de agua bimestralmente para generar los estados de

No. Revisién: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021

cuenta.
ALCANCE

Es aplicable a los usuarios que tengan contratados los servicio del OPD APAST en la/
modalidad de servicio medido Z

~

REFERENCIAS
Ley del agua del Estado de México y Municipios :
Cadigo Financiero del Estado de Meéxicoy Municipios. |
Reglamento interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de Servicios

de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México vigente.
Tarifas y lista de precios publicos vigentes aplicables.

RESPONSABILIDADES ©

Gerente comercial.
Recibir y validar los datos obtenidos mensual y trimestralmente para la integracién de informes
de la Gerencia Comercial.
Verificar que se lleve a cabo correctamente lo descrito en el presente manual.

Jefe Comercial Zona Sur, Oriente y Centro.
Verificar que el procedimiento se lleve a cabo correctamente.
Coordinar, supervisa y valida el trabajo de los responsables de atencion a usuarios con base
en la normatividad aplicable. /
Solicitar a la Jefatura de P.IE. y C.E.T.A. planos homologados de las colonias q
corresponden.
Verificar y autoriza rutas y/o cuadrantes determinados por el supervisor.
Recibir informe de productividad por lecturista.
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* Verificar que el proceso se lleve a cabo en tiempo y forma, asi como los documentos
generados y datos obtenidos para su integracion en el informe mensual.

» Entregar en tiempo y forma los formatos PbRM con evidencia comprobatoria
correspondiente.

Supervisor

e Solicitar con anterioridad para su verificacion la bitacora o padrén de toma de lecturas.

e Establecer y asigna rutas, colonias o cuadrantes a cada uno de los lecturistas.

* Proporcionar mapas homologados y bitacora de lectura para el registro manual a cada
uno de los lecturistas.

e Determinar las colonias y/o cuadrantes en los que se usara la App y descarga en la misma

los datos correspondientes;
Validar en sistema los datos obtenidos.
Recibir planos y bitacoras de avances diarios de lecturistas y realiza reporte c @
productividad de lecturistas. X5

Auxiliar Administrativo
Imprimir bitacoras de lectura.

Capturar datos obtenidos por el lecturista. _—
Validar en sistema lecturas registradas a través de App.

Ordenar y archivar las bitacoras diarias de toma de lectura de acuerdo a lineamientos de
archivo en tramite.

Notificador ejecutor y lecturista. o
e Recibir bitacoras o padron para registro de lecturas asignadas. [ /

e Realizar visitas domiciliarias para el registro de lecturas en el periodo correspondiente =
acuerdo a calendario vigente.

e En su caso realizar la toma de lectura a través de la App (SICFAT) lecturas.

o Detectary registrar en planos y bitacora anomalias que se presenten durante el desarrollo

del procedimiento de toma de lectura de acuerdo a las claves de anomalias establecidas.
e Generar reporte en bitacora de los avances diarios y los proporciona al supervisor.

DEFINICIONES

APP. (Abreviatura de la palabra inglesa Aplication) Aplicacién de software disefiada para
ejecutar la toma de lecturas a través de un teléfono inteligente o dispositivo movil.
Bitacora de avances diarios. Formato disefiado para que el personal de campo registre las

actividades que realizan diariamente.
Bitacoras de lectura: Listado obtenido del sistema que contiene datos que dan referencia de
las cuentas de usuarios contratadas por servicio medido para que el lecturista registre al

momento de la visita domiciliaria la lectura que presenta su aparato medidor y en su caso
anomalias detectadas.

Calendario Vigente: Calendario disefiado cada afo, que sefala a detalle periodos de toma y
captura de lecturas, pagos y fecha de vencimiento de pago por bimestre.




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion Q\h
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y \

Apast Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. e e
i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 174 de 336

Cuadrante. Hace referencia a cada una de las cuatro partes en que se divida una determinada
zona o colonia para el desarrollo de actividades.

Inspeccién y/o Verificacion de Servicios: Formato oficial del Organismo en el cual al realizar
la visita de inspeccion se inscriben datos informativos del usuario, asi como datos especificos
del inmueble, condiciones del aparato medidor y caracteristicas de los servicios prestados por
el Organismo.

Notificador Ejecutor y Lecturista (personal de Campo). Servidor publico responsable de
realizar la toma de lectura a través de visitas domiciliarias a usuarios con contrato en
modalidad de servicio medido.

OPD. APAST. Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agta
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan.

PBRM. Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

P.LLE. y C.E.T.A. Procesos Informaticos, Estadisticos y Centro Estratégico Tecnologico y
Tactico.

Servicio medido. Modalidad o régimen de contrato de servicios de APAST, que implica lay

medicion de los consumos de agua a través de un aparato medidor.

Ruta: Camino que debe recorrer o trazar el personal de campo de acuerdo a los cuadrantes
asignados para el desarrollo de la actividad encomendada.

SICFAT. Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de Tultitlan.

Zona: Cada una de las tres partes en que se divide la superficie territorial del municipio; Zona
Centro, Zona Oriente y Zona Sur.

&

%)

A

INSUMOS

Calendario de toma de lecturas vigente.

Planos de colonias de la Zona.

Bitacora de lecturas.

Lecturista.

Software (SICFAT), con base de datos.

Teléfono inteligente u otro dispositivo mévil que contenga datos y/o acceso a internet.
Unidad movil.

Formato de bitacora de avances diarios

Boligrafo azul

Marcador permanente negro

RESULTADO

Datos reales de lecturas y consumos bimestrales actualizados y validados.
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INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Instalacién de medidor.

Cambio de régimen de cuota fija a servicio medido.
Atencién de servicios informaticos.

Ejecucion del presupuesto de adquisiciones.
Recepcion y salida de materiales.

Impresion, validacién y entrega de estados de cuenta.

A
S

POLITICAS

La toma de lectura se llevara a cabo por el personal de campo portando identificacion emitida

por el OPD APAST. en dias y horarios habiles, especificamente en los periodos sefialadosen [ -
el calendario vigente de toma de lecturas, a menos que se interpongan casos de fuerza mayor

que justifique modificar el periodo establecido.

El lecturista al final de la jornada laboral debera entregar su registro en bitacora de avances
diarios en tiempo y forma, en caso de incumplir las condiciones establecidas se dara por no
presentado y se hara el apercibimiento correspondiente

Posterior a la toma de lectura se podra llevar a cabo algun ajuste cuando se presente anomalia
en el registro, exista evidencia sélida y con base en el fundamento legal aplicable; en su caso,
se ordenara la visita de Verificacion y/o Inspecciéon al domicilio correspondiente para dar
soporte al posible ajuste o modificacion en sistema. Cuando a solicitud del usuario o del area
responsable se lleve a cabo una inspeccién y/o verificacion de servicio de la cual desprenda
que el aparato medidor se encuentre descompuesto o en mal estado, no cuantifique
correctamente y en consecuencia requiera cambio, se llevara a cabo el ajuste de lectura de
acuerdo al articulo 130, fraccién | y Il, inciso “a” del Cédigo financiero del Estado de México y
Municipios que a la letra dice:

“En caso de que el medidor se encuentre descompuesto, el usuario pagara los
derechos de suministro de agua potable de conformidad al promedio de consumo
de los ultimos 12 meses o seis bimestres inmediatos anteriores en el caso de que
el medidor estuviese funcionando”. /
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DESARROLLO
No Responsable Descripcién
El Jefe Comercial de Zona en coordinacién con las demas areas, elabora anualmente el calendario
de toma de lecturas y pagos, para establecer los periodos de actividades y fechas limites de pago
Jefe de usuarios en la modalidad de servicio medido.
1 Comercial Solicita con anterioridad a la jefatura de P.I.E. y C.E.T.A. planos homologados de las colonias que
Zona Sur corresponden a la Zona para su distribucion al personal de campo, los cuales se ocuparan como
herramienta para ubicacién de domicilios
.Solicita la impresion de bitacora de toma de lecturas anticipadamente.
Solicita la bitacora de toma de lecturas, revisa, establece y asigna rutas individualmente al personal
2 Supervisor de campo, proporcionando mapas homologados para ubicacién y bitdcora de lectura y registro
manual, determina las colonias y/o cuadrantes para uso de la App, lleva a cabo la descarga de datos
para ejecutarla.
- Imprime bitacoras de lectura anticipadamente y las proporciona al supervisor, recibe la asignacion~]
Awdliar de rutas y colonias en las que se utiliza la App, descarga los datos del padrén de usuarios que
3 2dmnmstratw indique el supervisor al personal de campo para el uso de la misma.
Proporciona al personal de campo formato de bitacora de avances diarios previamente autorizado.
Jefe
4 Comercial Verifica y autoriza rutas y/o cuadrantes asignados al personal de campo, asi como formatos de
Zona Sur bitacoras de lectura para su levantamiento.
Reciben planos y bitacoras de lecturas asignadas, de acuerdo a rutas asignadas, llevan a cabo las
visitas domiciliarias, para realizar el levantamiento y registro de lecturas, al presentarse en el
Notificador domicilio en caso de que no se encuentre a la vista el aparato medidor solicita el acceso de forma
5 ejecutor vy cordial para tomar la lectura, en su caso realiza la toma de lectura a través de la App y obtiene
lecturista evidencia fotografica; detecta y registra en planos y bitdcora de toma de lecturas anomalias,
inconsistencias u observaciones que se presenten durante el desarrollo del procedimiento de
acuerdo a las claves de anomalias establecidas. Durante el recorrido diario reporta en caso de
encontrar fugas.
Al finalizar la toma y captura de lectura solicita se lleve a cabo la validacién de las mismas para dar
visto bueno, y estar en condiciones de solicitar a la jefatura de sistemas el procesamiento de
Jefe facturacion del periodo. Recibe reporte de productividad por lecturista. Verifica que el proceso se
Comercial lleve a cabo en tiempo y forma, asi como los documentos generados y datos obtenidos para su
6 Zona  Sur, integracion en el informe mensual y trimestral (PBRM).
Oriente y
Centro ; . e o . ¢ . )
Recibe por parte del auxiliar administrativo listado de anomalias, inconsistencias y observacion
para su andlisis y determina si es viable la orden de Verificacion y/o Inspeccion de servicios para |
revision del aparato medidor.
Recibe de los lecturistas los planos homologados y debidamente marcados con las inconsistencias
6 Supervisor detectadas, asi como bitacoras de lectura debidamente completadas, para su verificacion y captura.
Valida los datos obtenidos por App en sistema, asigna bitdcoras de lectura completas al auxiliar para
proceder a la captura manual en sistema (SICFAT).
Recibe bitacoras de avances diarios de lecturistas y realiza reporte de productividad.
Recibe del supervisor bitacoras de lectura complementadas por el personal de campo y procede a
Auxiliar la captura de datos obtenidos y apoya en la validacion en sistema de lecturas registradas a través
7 Administrativ de App.
o] Genera listado de anomalias en toma de lectura que proporciona al Jefe de Zona para su anélisis{
determinacion de viabilidad de revision de medidor.
Notificador Al término de la jornada diaria, elabora bitacora de actividades y la entrega al supervisor junto con el
8 Ejecutor y plano asignado en el caso de haber concluido la zona.
Lecturista
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DIAGRAMACION
Jefe Comercial zona Auxiliar Supervisor de lecturista
sur Administrativo notificadores

=

L Imprime bitécoras de Revisa  bitacora, Recibe insumos, sale
Elabm:ec]alendano - to:\a de lecturas asigna rutas, a campo para realizar
toma de lecturas, 4 determina uso de visita de acuerdo a la
obtiene planos, dota | —»{ dota a supervisor la app. solicita ruta que le
a supervisor. Solicita autorizacion. corresponde.
impresion de bitacora Reporta fugas de =
de lectura. agua en caso de

4 | localizarlas y marca
e y_ C :lnconsistencias y
bitacoras de lectura, Descarga padron en : .
rutas asignadas y tomas App. PrsxmoMQ tipos de usuarios que
con App. — % | autorizados, —# no mw al
entrega insumos a rrmmmn mmmnen
lecturistas.

Se encusntoa e inconsistencias, en bitacora,
ol usuario app y planos.
permite
@ » | Registra anomalia en
padron de usuarios y

L =]

Lleva a cabo el levantamiento y
registro de lecturas, en bitacora
y con App, reportando anomalias

continda su recorrido

l

Al final del dia entrega
padron debidamente
llenado y se genera | «|
bitacora con el trabajo
realizado por dia.
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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 (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, par /l".".) J
mostrar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta o
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere

una alineacioén horizontal en el proceso de planeacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Instructivo de llenado del formato de

reporte de toma de lectura

No.  Descripcion
1 Nombre del lecturista
Anotar lectura al momento de la
visita.
. 3 Registrar nimero de anomalia (De
— Tt acuerdo a la asignacion por nimero).
4 Total de lecturas efectivas.
5 Total de domicilios cerrados.
: pmte 2 6 Total de domicilios que presenta
i o e e I B anomalias.
: : £ B B S - i Total de domicilios no localizados.
8 Total de registros por cada hoja.

Objetivo: Generar un registro de los datos de lecturas de las comunidades visitadas en el

periodo correspondiente.
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Bitacora Toma de Lectura

BITACORA DIARIA DE 1
\past 1’mgﬂ[m o No. DeSCI’IPCIOI'I
. Pou v Pe I 1 Nombre del lecturista.
SO 0 ‘6 e 2 Fecha de elaboracion.
R O N ' 3 Nombre de la colonia visitada.
— e v » - 4 Nombre de la zona (2, sur).
- T 5 Subtotal de lecturas reportadas
e e 6 Lecturas efectivas tomadas.
e 7 Domicilios cerrados
- L 8 Cuentas no localizadas
o W fow ow s Jiowe e 9 Cuentas que presentaron anomalias.
N S o) (i [ I 10 Observaciones y/o comentarios
— . T 11 Total de actividades por dia.
12 Total de actividades por semana.
.
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Ap 5 Axantartiado y Saneamiento ({IBR'/ |

RECCION DE ADMINISTRACION, | |
FINANZAS Y COMERCIAL | |
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Manual de Procedimientos

Direccion:

Administracién, Finanzas y
i in 1A Comercial
Validacion, Impresion y entrega e
de Estados de Cuenta

Jefaturas Comerciales Zona
Centro, Sury Oriente

No. Revisién: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral 7

OBJETIVOQ/)

Informar a los usuarios de tipo doméstico registrados en el padron de APAST, el pago

bimestral que con base en los consumos registrados. ‘
ALCANCE

Es aplicable a los usuarios que tengan contratados los servicio del OPD APAST en |

modalidad de servicio medido.

REFERENCIAS

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Reglamento interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de Ioscg
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México«
Vigente.

Tarifas y lista de precios publicos vigentes aplicables.

RESPONSABILIDADES

Gerencia Comercial:

e Validar autorizar y verificar que se lleve a cabo correctamente lo descrito en el presente
manual.

Jefatura Comercial Zona Sur, Oriente y Centro: k
« Verificar el correcto disefio y formato del estado de cuenta.
e Requerir al departamento de compras y recursos materiales la cantidad de ejemplares
necesarios previamente validados y autorizados.

 \Verificar que se lleve a cabo la correcta y total impresion de estados de cuenta.
« Verificar la entrega de estados de cuenta a usuarios en tiempo y forma.

e Realizar informe anual de actividades y entregar al Gerente Comercial informe mensual de
actividades

eEntregar en tiempo y forma los formatos PbRM con evidencia comprobatoria
correspondiente.
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Supervisor de Notificadores ejecutores y lecturistas (personal de campo)
 Programar, asignar rutas y distribuir a notificadores los estados de cuenta.

e Supervisar que se lleve a cabo correctamente la entrega.
Auxiliar administrativo.

e Imprimir y entregar al supervisor los Estados de Cuenta.

e Ordenar y archivar los acuses de estados de cuenta de acuerdo a lineamientos de ar

en tramite.

Notificador ejecutor y lecturista (personal de campo).
« Recibir los de estados de cuenta que le fueron asignados de acuerdo a la ruta o cuadrante.
¢ Acudir a los domicilios a hacer entrega personal, en su caso fijar los estados de cuenta, - .
portando correctamente la identificacion laboral que los acredita.

e Solicitar plasmar nombre y firma en taléon de acuse a quien recibe, en su caso registrar

anotacion de “fijado”.
s Entregar al supervisor diariamente los acuses de recibido junto con la bitacora de trabajo

diario.

DEFINICIONES

Bitacora de avances diarios. Formato disefiado para que el personal de campo registre las
actividades que realizan diariamente.
Calendario Vigente: Calendario disefiado cada afo, que sefiala a detalle periodos de tomay

captura de lecturas, pagos y fecha de vencimiento de pago por bimestre.

Cuadrante. Hace referencia a cada una de las cuatro partes en que se divida una determinada
zona o colonia para el desarrollo de actividades.
Cuentahabientes. Usuarios que tienen asignada una cuenta o contrato de servicios de
APAST contenidos en el padron.
Estados de Cuenta: Formato oficial del organismo que contiene datos que dan referencia de
los saldos a pagar por conceptos de consumos de agua y/o adeudos anteriores, accesorios,
segun sea el caso.
Notificador Ejecutor y Lecturista. Servidor publico responsable de realizar la toma de
lecturas a través de visitas domiciliarias a usuarios con contrato en modalidad de servicio

medido.

PBRM. Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
Saldos a pagar. Cantidad a cargo, resultante del consumo y servicio de agua, drenaje y

alcantarillado y en su caso de otros conceptos de servicios del Organismo.

Servicio medido. Modalidad o régimen de contrato de servicios de APAST, que implica la
medicién de los consumos de agua a través de un aparato medidor.

SICFAT. Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de Tultitlan
Zona: Cada una de las tres partes en que se divide la superficie territorial del municipio; Zona
Centro, Zona Oriente y Zona Sur.

)

chivo ﬁ
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INSUMOS
Formatos de Estados de cuenta, Calendario de Toma de Lecturas Vigente, Software ( SICFAT)
con base de datos, Unidad Movil, Formato de Bitacora de Avances Diarios, boligrafo azul,
marcador permanente negro, planos homologados por cuadrante.

RESULTADOS

Estado de cuenta con datos de lecturas actualizadas impreso y entregado en tiempo y forma
a usuarios en modalidad de servicio medido. —

INTERACCION CON OTROS PROCES

Eventos

Instalacién de medidores

Toma y captura de lecturas
Atencién de servicios informaticos
Ejecucion del presupuesto de adquisiciones, recepcion y salida de materiales, cobranza
general.

POLITICAS
La entrega de estados de cuenta se llevara a cabo por el notificador en dias y horas habiles
con identificacién emitida por el OPD APAST, especificamente en los periodos sefialados en
el calendario vigente de toma de lecturas a menos que se interpongan casos de fuerza mayor
que justifique modificar el periodo establecido.

El notificador en el caso de que al tocar la puerta del domicilio no salga alguien a recibir o el
este se encuentre cerrado el notificador fijara en un lugar visible el formato de estado de cuenta
“FIJADO POR INSTRUCTIVO”.

Al llevar a cabo la entrega personal del estado de cuenta, el notificador debera solicitar nombre
o0 en su caso firma de quien recibe en el taléon de acuse.

Al finalizar la jornada diaria, el notificador debera entregar los acuses debidamente llenados
junto con la bitacora de trabajo completa al supervisor. En caso de incumplir las condiciones
establecidas se dara por no presentado y se hara el apercibimiento correspondiente.
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DESARROLLO

S Descripcion
Jefe Comercial Solicita al departamento de Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua realice el disefio de estado de
1 008 81X, onevin cuenta con la informacion previamente determinada y validada por la Gerencia Comercial; revisa que el
y centro. disefio sea correcto y proporciona al Gerente comercial para su Vo. Bo.
Gerente Comercial . ) . : z o _

% Valida y autoriza que el disefio del Estado de Cuenta contenga la informacion solicitada, ordena se realice

la requisicién de compra de los formatos de estado de cuenta. j
Jefe Comercial Solicita en tiempo y forma la adquisicién al departamento de compras del numero de ejemplares que ha e
3 Zona sur, oriente de suministrar para el bimestre corriente; una vez obtenidos gira indicaciones para su oportuna
y centro impresion.

% Auxiliar Administrativo Imprime los estados de cuenta de usuarios con servicio medido de acuerdo a las fechas sefialadas por
el calendario de toma de lecturas para su revision.

Recibe los estados de cuenta impresos, programa, separa, asigna rutas y entrega el paguete

5 Supervisor correspondiente a cada notificador ejecutor y lecturista para que sean entregados personalmente al
usuario en su domicilio, en su caso fijados de acuerdo a las rutas y cuadrantes asignados.

Recibe los estados de cuenta asignados, acude debidamente identificado a los domicilios, solicita la firma
Notificador y el nombre de la persona que recibe en talén de acuse, en su caso fija el mismo.

6 Toda vez que concluya la entrega, diariamente registra el total de estados de cuenta entregados en
bitdcora misma que debe proporcionar al supervisor diariamente junto con los acuses entregados
debidamente firmados.

Recibe diariamente de los notificadores acuses de estados de cuenta entregados o fijados en su caso,

7 Supervisor asi como bitdcora de trabajo debidamente llenada, revisa y registra para realizar el reporte
correspondiente.

" Jefe Comercial Verifica que se lleve a cabo correctamente el proceso desde la impresion hasta la entrega de estados de

Zona sur, oriente cuenta en cada domicilio en tiempo y forma de acuerdo al calendario de toma de lecturas vigente. P
y centro. ((

9 Alu).(iliar- Ordena y archiva los acuses de estados de cuenta de acuerdo a lineamientos de archivo en tramite \\)

administrativo

1 Gerente ) :

0 - Verifica que se lleve a cabo correctamente lo descrito en el presente manual.

/
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DIAGRAMACION

Auxiliar Jefe Comercial z. Gerente Supervisor de lecturista
Administrativo sur, oriente y Comercial notificadores
centro
Y
Solicita a AL y ECA Valida ——
disafic de formato disafio, ardona
proviamente validado [— compra de formatos
revisa que ol disefio de estado do
saa comecto  y cuenta.
proporciona al Gerento
comercial para Vo. Bo.
Sdlicita adquisicion a
compras; una vez ob-
tenidos gira indicaciones
PR Revisa improsion de Recibe estados de
estados de cuenta, cuenta, sale a
= programa, sapara. campo para llevar a
Imprime estados de asigna rutas; entrega cabo entrega
cuenta de acuerdo a paquete a nofificador g individusal de
fechas de calendario para entrega personal acuerdo a la nita
de toma de lecturas * en domicilio, en su caso
vioents. fila
@—. Hace enfrega del
Se documento,  solicita
encuentra nombre o firma de [
el usuario recibido.
| Fja el documento por
» | instructivo, lo deja en
m"m.
Recibe de los v
Ordena v archiva Vexifica que se lleve a notificadores acuses de
los n{.m da cabo comectaments el estados de cuenta, Registra el frabajo
badion i da inicio biticora de trabajo redlizado al dia en
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lineamientos  de cada domiciio en revisa y registra para supervisor
on trémite tiampo y forma_ realizar ol reporte diariamente con
archivo correspondienta. debidamente
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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 (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 uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere

una alineacion horizontal en el proceso de planeacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Indicaciones de los datos que ofrece el
formato de aviso de estado de cuenta.

Objetivo: Dar aviso al usuario de que debe
acudir a las oficinas de recaudacion a realizar su
pago y/o en su caso a realizar las aclaraciones
pertinentes

s o 8 B
HORTE ARG WY

o 0 BT AWISOPN
R o, RN 14 0 W0

No.  Descripcion

Datos generales de |a cuenta.
Periodo de pago facturado.

Lectura registrada en el sistema.
Concepto e importe a pagar.

Acuse de aviso de estado de cuenta.
Datos generales de la cuenta.
Concepto e importe a pagar.

Fcka | de g 210000
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n‘ BITACORA DIARIA DE ENTREGA DE
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o Conts
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v I A

+ 56 1138 9

Instructivo de llenado del formato de reporte
de toma de lectura

Obijetivo: Generar un registro de los datos de
cuenta en las
periodo

entrega de estados de
comunidades visitadas en el
correspondiente

No.  Descripcion

Nombre del lecturista.

Fecha de elaboracion.

Nombre de la colonia visitada.
Nombre de la zona (2, sur).
Subtotal de estados de cuenta entregados.
Entrega de estados de cuenta.
Estados de cuenta no localizadas
Estados de cuenta en los que se
presentaron anomalias.

9 Observaciones y/o comentarios
10 Total de actividades por dia.

1 Total de actividades por semana.

O~ O LR =

Tultitlan B
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Manual de Procedimientos
Direccion:
Administracion, Finanzas y
Apast Comercial
Convenio de Pago Departamento:
Jefaturas Comerciales Zona
Centro, Sur y Oriente
No. Revisién: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral

OBJETIVO
Reducir el rezago a través de los convenios de pago para saldar su adeudo y mantener

cuenta al corriente.
ALCANCE
Aplica a todos los Jefes Comerciales de Zona Oriente, Centro y Sur.

REFERENCIA

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

Tarifas y Lista de precios publicos vigentes aplicables.

RESPONSABILIDADES

El Gerente Comercial revisa, valida y firma el convenio de pago elaborado por el Jefe de Zona
(Oriente, Centro y Sur)

El Jefe de Sistemas digitaliza el convenio de pago y lo sube al sistema SICFAT, previamente
validado, autorizado y firmado por el Gerente Comercial.

El Jefe /Jefa de la Jefatura Comercial de Zona Centro, Sur y Oriente elabora el convenio
pago debidamente fundamentado y motivado presentandolo al Gerente Comercial para su

validacion, autorizacién y firma.
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La o él Titular de la Jefatura Comercial: Zona Oriente y/o Centro y/o Sur genera los convenios
con apoyo de los responsables de atencion a usuarios a quienes a su vez coordina, supervisa
y autoriza en la elaboracién de los mismos, basandose en las normas, procedimientos y
Caodigos que rigen a el Organismo.

El auxiliar Administrativo: Proporciona bitacora de registro de usuarios atendidos para los

diversos tramites.

DEFINICIO:V
Anticipo: Cantidad inicial que el usuario debe pagar al comprometerse a formaliz /@

convenio con la finalidad de liquidar su adeudo.

Adeudos vencidos: Cantidad a cargo, resultante de consumos de servicio de agua potable,

drenaje y alcantarillado de bimestres anteriores pendientes de pago, en su caso otros
conceptos de servicios del Organismo.

Bitacora de registro de usuarios atendidos: Formato en el cual se lleva a cabo el regist(o

de usuarios atendidos.

Contribuyente. Usuarios que tienen asignada una cuenta o contrato de servicios de APAST
contenidos en el padrén. \
Convenio de pago: Es el documento mediante el cual el Organismo y el usuario que cuenta '
con adeudos vencidos se comprometen a un acuerdo de pago, bajo condiciones que faciliten
la liquidacién total del adeudo.

Notificador. Servidor publico responsable de realizar la entrega de estados de cuenta
personalmente al domicilio de los usuarios con contrato en modalidad de servicio medido.
Periodos vencidos: Es el rezago en meses o afios con el que cuenta el usuario, cada afio
maneja por periodo de 6 bimestres.

Rezago: Atraso en el pago del servicio de agua potable.

Servicio medido. Modalidad o régimen de contrato de servicios de APAST, que implica el
cobro del servicio a través de la cuantificacion del volumen de agua consumida a través de un
aparato medidor.

SICFAT: Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de Tultitlan.

/

INSUMOS

Software (SICFAT), con base de datos.
Convenio en sistema

Internet

Hojas.

Formato de bitacora de registros diarios.
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RESULTADOS

Convenio firmado.
Recaudacion del pago inicial consistente en el 20% del monto adeudado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Cobranza General.
Atencion de Servicios Informaticos.

Entrega de Pbrm '
Campanas de difusion

Ejecucion de presupuesto de adquisiciones \
Mantenimiento Preventivo

Taller 4

Mantenimiento Correctivo

POLITICAS

Un convenio de rezago no puede realizarse a usuarios que solo adeuden un bimestre, sj (
embargo, si a un usuario de servicio medido que le llego muy alto su consumo de agua potable

y aun no lo tiene vencido, en esos casos si podra realizar un convenio para realizar el pago

de su bimestre.

El convenio solo puede ser realizado por un servidor publico del area de tramites (liquidado <
o Jefatura Comercial) el cual debera portar su credencial laboral.

El convenio se realiza de manera individual.

Al formalizarse el convenio, el usuario debera pagar un anticipo.

Para realizar un convenio se requieren los siguientes documentos: copia de INE, recibo donde
parezca el nimero de cuenta donde vive el usuario que desea realizar el convenio y el pago
inicial con el que se realizara el convenio.

Cuando el INE no tenga datos personales se solicitara la boleta predial al corriente.

El horario de atencioén sera en dias y horas habiles. 7
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DESARROLLO

No.

Responsable

Descripcidn

Notificador/ejecutor

Entrega al usuario desde invitaciones, notificaciones,
estados de cuenta o avisos de restriccion.

Notificador/ejecutor
fiscal

Hecho lo anterior informa al usuario que podra acudir a
realizar convenio en oficinas de Zona Centro, Sur y
Oriente

Usuario

Recibe la invitacién y acude a las oficinas de Zona
Centro, Sur y Oriente presentando su ultimo recibo de
pago manifestando su interés en pagar su rezago
mediante un convenio con la finalidad de regularizarse.

Liquidador

Recibe al usuario, revisa en el sistema la cuenta del
usuario, le informa el adeudo y le hace de conocimiento
de las diferentes formas de pago, incluido el convenio
con el cual se realizara con un pago inicial del 20% de
su adeudo. Si el usuario acepta, se le solicita la copia de
su credencial de elector y se imprime el documento en
dos juegos uno para el usuario y otro para el soporte del
Organismo con pleno conocimiento de las
mensualidades pendientes a pagar.

¥

Usuario

Revisa su convenio y firma. Pasa a cajas a realizar el
1er. Pago o anticipo de su convenio.

Caja

Realiza el cobro y entrega la factura original al usuario

Auxiliar
Administrativo

Recibe los convenios realizados durante el dia, los
registra y los prepara, para que sean entregados al
archivo en oficinas centrales de forma mensual.

Jefatura Comercial

Registra los convenios y realiza tarjeta informativa con
los convenios realizados por dia y la entrega a la
Gerencia Comercial un informe semanal.

Jefatura Comercial

Realiza oficio para el area de archivo y tramites para
entregar los convenios realizados de manera mensual
en Zona Centro, Sur y Oriente, en orden alfabético y con
el numero de contrato y el nombre de la Comunidad de
forma visible
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Hecho Ilo anterior el
notificador ejecutor
informa al usuario que
podra acudir a realizar
convenio en oficinas de
Zona Cenftro, Sur y
Orianta

DIAGRAMACION

Presenta el usuario su
Gitimo recibo de pago y
menciona su inlerés en
realizar un convenio para
regularizar su servicio de
agua potable.

No se formaliza el
convenio.

Revisa el liquidador en el
sistema la informacion del
usuario, le informa el
adeudo, las cantidades y

de su convenio (pago
inicial del 20% de su adeudo

El liquidador le solicita al
usuaric la copia de su
credencial de eleclor y se
imprime el documento en
tres  juegos (usuario,
oficinas centrales y archivo
de la coordinacion.

Revisa su convenio y firma.
Pasa a cajas a realizar el
1er. Pago o anticipo de su
convenio

Realiza el cobro y entrega la
factura original al usuario

=

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 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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datos personales del usuario)

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato arrojado por el sistema SICFAT (Al momento de elaborar el convenio se capturan los
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Manual de Procedimientos
Direccion:
@ Direccién De Administracion, Finanzas
Ty P : y Comercial
Apast Conciliacion y Cierre de Departamento:
Cuentas. Gerencia Ingresos 6 Cajas
Comercial (Facturacion)
No. Revision: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral
OBJETIVO
Conciliacion de todas las formas de pagos y conceptos de ingresos procesados por dia.
ALCANCE

Este documento aplica a la Direccion de Administracién, Finanzas y Comercial, Gerencia
Comercial; Gerencia de Finanzas; Gerencia de Administracion y Recursos Humanos;/7” ]
Departamento de Adquisiciones; Departamento de Patrimonio; Departamento Ingresos 6/;

—
Cajas (Facturacion); Departamento de Construccion; Asi como el Departamento de la Unidad

de Informacioén, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. "
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Cadigo Fiscal de la Federacién.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

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

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

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

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Manual Para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
ejercicio fiscal corriente.
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Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

Lineamientos para la Entrega del Informe Trimestral Municipal.

Lineamientos para la elaboracién y presentacion de la Cuenta Publica Municipal, Vigente.
Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, Vigente.

Lista de precios publicos, Vigente.

RESPONSABILIDADES

= El gerente comercial supervisara que el presente procedimiento se lleve a cabo.
Jefe del departamento de Ingresos 6 Cajas (Facturacion):

* Es responsabilidad del jefe del departamento de Ingresos 6 Cajas (Facturacion), la
Modificacién y actualizacién del presente procedimiento.

» Realizar el informe diario de recaudacion.

= Cotejar los ingresos que informa el Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de
Tultittan SICFAT (cierre de caja) con la documentaciéon que entrega cada uno(a)
operador cajero (a).

= Revisary firmar las pélizas y reporte por concepto al dia.

» Verificar que los pagos realizados a través de la banca electronica (cheques 72
transferencias) sean los correctos para su facturacion. )

» Revisar que los ingresos realizados en efectivo (tickets) estén debidamente deposntados \
en el banco para su conciliacion por caja.

= Revisar la pagina virtual Open Pay lleve el buen funcionamiento de cobro y empate el
mismo ingreso con el sistema SICFAT.

Personal Cajero General:El cajero general ordenara de forma consecutiva los ingresos de

cada caja, asi como revisar que venga la documentacion siguiente:

a) Arqueo con firmas (operador cajero y recaudador)

b) Deposito del efectivo (ticket)

c) Boucher (documento que emite la terminal de puntos de venta)

d) Cheques

e) Transferencias g

= Revisara que la informacion de la caja especial para cobro en linea (OPEN PAY) e e
completo con la informacion que arroja el Sistema Integral Comercial y Financiero
Agua de Tultitlan SICFAT.

» Se revisa en el reporte emitido del banco estén correctos los cobros del ingreso por parte
de los terminales puntos de venta.

Auxiliar administrativo o comisionado (operador cajero):

» Elaborar un registro detallado del ingreso diario y mensual
= Acomodar y sellar con sello de operado toda la documentacion recibo factura (CFDI).
= Llevar la documentacién de (reportes) para firma a la gerencia comercial.
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. Elabora el oficio dirigido a la gerencia de finanzas para la entrega de la documentacion
del ingreso diario.
El personal Recaudador de ingresos y/o operador cajero:

. Es responsabilidad del Servidor publico asignado al cobro de Cajas y/o auxiliar
administrativo revisar correctamente el billete recibido para evitar recibir alguno falso, en
caso de detectarlo, es obligaciéon del servidor no cobrarlo (Se revisaran los billetes de
todas las denominaciones).

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

" Elaborar un corte de caja general de ingresos diario y los reportes correspondientes del
ingreso.

= Entregara la documentacion del ingreso (ticket del efectivo, Boucher (TPV), cheques,
transferencias) de caja operador cajero al cajero general para su cotejo.

BOUCHER: Documento generado por el terminal punto de venta
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet

Organismo: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
Openpay: Empresa proveedora de intermediacién con instituciones bancarias y comerciale
para diversificar pagos desde internet.

SICFAT: Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de Tultitlan (SICFAT)

Ticket: Documento generado por algun pago

TVP: Terminal Punto de Venta (TVP)

INSUMOS

. Software de sistema (SICFAT),Software CFDI version 3.3
] Impresora laser
Ll Hojas para impresién de recibos
" Sello de cobro

RESULTADOS
= Integracion de los cobros realizados por los usuarios.
. Realizar arqueos diarios, entregar al area financiera.

. Cierres diarios para contabilidad
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los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Integracién del informe trimestral.

Registro de pélizas contables

Ejecucion del presupuesto de adquisiciones
Recepcion y salida de materiales

POLITICAS Y NORMAS GENERALES ’

Sin excepcidn alguna no se aceptaran cobros con tarjeta American Express.

Los cobros se realizaran unicamente dentro del horario laboral establecido en cajas ¢
cobro. i
Queda prohibido utilizar el teléfono celular aplica para oficinas centrales, coordmamon
zona sur y coordinacién zona oriente. (solo aplicara en la excepcién de oficinas de cobro
foraneas para actividades en relacion del Organismo y que no cuenten con la presenma
del jefe inmediato).
Es compromiso del organismo atender con respeto y amabilidad al usuario sin importa
su origen étnico o estatus social.
Entregar el recibo con sello y rubrica de la caja correspondiente
La liquidacion de pago debera ir firmada por el servidor publico que lo expide. :
Una vez que el usuario realice el pago de su estado de cuenta; contara con los dias
restantes al cierre del ejercicio fiscal del mes para solicitar su factura, de lo contrario se
determinara el monto no identificado a una cuenta con facturacion genérica y solo se
emitira un recibo a su favor.

Sera responsabilidad del operador cajero (a), cuando no informe que al realizar el cobro
con tarjeta bancaria la haya pasado 2 o mas en la TPV, y esta genere alguna
inconsistencia por cobro referenciado y no se emita el ticket correspondiente al pago
realizado, el usuario debera presentar el estado de cuenta emitido por su banco, donde
se compruebe el descuento referido al pago presuntamente realizado y asi se podra dar
el seguimiento correspondiente al area financiera.

Cuando la terminal punto de venta, (TPV). presente algun un fallo, el servidor publico al
manejo de esta debera notificar a la jefatura de este departamento. Para solicitar el apoyo
técnico. (llenar formato bitacora de incidencia).
Pagos con cheque certificado, debe de contener:

Razén Social a nombre del Organismo Publico Descentralizado Para la Prestacion de

México., o abreviar; (ORG. PUB DES PARA LA PRE DE SERV D AGUA POT ALC Y SAN
DEL MUN).

2.

Corroborar la cantidad numérica con el estado de cuenta o liquidacion que emita el

organismo, asi como la cantidad que venga correctamente en letra, las firmas y el sello
correspondiente a la certificacion con los mismos datos al reverso.
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La fecha de emision no debe pasar de mas de treinta dias de la expedicion.

Pagos con cheque sin certificar.

.- Unicamente se establecera este procedimiento si el usuario se encuentra correctamente al

corriente.

.- Razén Social a nombre del Organismo Publico Descentralizado Para la Prestacion de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
México., en sus siglas; (ORG. PUB DES PARA LA PRE DE SERV D AGUA POTALCY
SAN DEL MUN).

- Corroborar la cantidad numérica con el estado de cuenta o liquidacion que emita el 7~

organismo, asi como la cantidad que venga correctamente en letra, las firmas y el
correspondiente a la certificacién con los mismos datos al reverso.

- La fecha de emision no debe pasar de mas de treinta dias de la expedicion.
- El tiempo de entrega del recibo de pago se emitira de 3 a 7 dias habiles después de recibirlo

en caja de cobro, esto para efectos de aprobacién en la banca el Organismo, detalle que
se debera mencionar al usuario para que este del seguimiento correspondiente en este
periodo.

Referencias pago CIE. e
Una vez que el usuario realice su pago de manera electronica por el portal Organismo,
tendra un tiempo de 24hrs habiles para que este se vea reflejado en su estado de cuenta.
El usuario debe referenciar los datos que le emite la liquidacién para que se refleje

correctamente el pago a través del portal. a
El usuario debera solicitar su factura a través del correo oficia >

facturas depositos@apast.gob.mx o por medio de ventanilla con una copia fotostatic
de su transferencia efectuada y cotejo previo de la banca del Organismo.

Pagos a través del portal en linea.

El usuario debera de descargar Unicamente a través del portal en linea su comprobante
factura, no se podra solicitar en ventanilla ya que este corresponde a un tramite en linea.
Constancias para facturacion.

Para efectos de facturacion o transferencias dentro y fuera del pais. Cuando el usuario
solicite el RFC del ORGANISMO y DATOS para referenciar el importe por transferir, la
solicitud se debe enviar via oficialia de partes y mediante el correo oficial del
Departamento de Ingresos, Cajas, (Facturacion). Segun sea el caso por efectos de
traslado., una vez recibido tomara de 3 a 7 dias el envio de esta informacion.

Cuando el cobro a un usuario sea efectuado de manera errénea, se solicitara al area de
sistemas la cancelacion del CFDI emitiendo este el comprobante, unicamente se podra
efectuar esto dentro del dia que se generd el recibo. (llenar formato bitacora de
incidencia).

La Recoleccion del traslado de valores debe contar con las medidas de seguridad con
base a los lineamientos de control financiero emitidos por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México y Municipios.

Una vez que el calendario de visitas sea verificado y cotejado con la Gerencia Comercial,
llevara a cabo las visitas a las cajas ejecutando el Corte de Caja de Control (CCCQO),
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sistema que permitira generar un arqueo provisional para monitorear que el flujo del
ingreso sea llevado de manera correcta, (llenar formato bitacora de control).
" El consecutivo de los recibos debe permanecer de manera ascendente durante la

gestion.
DESARROLLO
No Responsable Actividades
-Realizar el corte de cobro al dia (llenar correctamente separando efectivo, Boucher, cheques
(ticket) y transferencias electronicas)
1 Operador -Generar tres veces la impresion del arqueo y reporte de folios (uno es para la conciliacion de
Cajero cierro, otro para el reporte del recaudador y el ultimo para el operador cajero) /
-Firmar el arqueo realizado en las 3 impresiones de documentacion i
-Recolectar en cada oficina de Recaudacién de manera ordenada la siguiente documentacion:
-Arqueo, reporte de folios, Boucher, ticket de la emisién de cheque, transferencias)
Recaudador y/o - Recibos (archivo y contabilidad)
2 operador cajero - Firmar de recibido de la documentacion
-El cajero general ordenara de forma consecutiva los ingresos de cada caja, asi como revisar que
venga la documentacion siguiente:
1.Arqueo con firmas (operador cajero y recaudador) ) /
2 Deposito del efectivo (ticket) ¢ A
3.Boucher (documento que emite la terminal de puntos de venta) ]
4.Cheques (ticket)
Cajero General 5.Transferencias
3 -revisara que cada uno de los arqueos estén correctamente firmados del operador cajero y
recaudador, asi como la rubrica de revision del jefe del departamento.
-Hacer las notas aclaratorias correspondientes en caso que algun folio se encuentre cancelado y
este contenga la solicitud debidamente llenada.
-Revisara que los pagos generados en el portal en linea (OPEN PAY) estén generados en el
sistema (SICFAT)
- Revisara que los pagos generados en la TVP estén en el reporte del estado de cuenta generado
por el banco.
-Revisara que el total de las pdlizas de el monto correcto cobrado al dia.
-Elaborar un registro detallado del ingreso diario y mensual
Auxiliar -Acomodar y sellar con sello de operado toda la documentacion recibo factura (CFDI).
Administrativo -Llevar la documentacion de (reportes) para firma a la gerencia comercial.
-Elabora el oficio dirigido a la gerencia de finanzas para la entrega de la documentacién del
ingreso diario.
4
-Revisar que los ingresos realizados en efectivo (tickets) estén debidamente depositados en el
Jefe Ingresos o0 banco para su conciliacién por caja.
Cajas Revisar los reportes como: pélizas, reporte de conceptos, reporte de emision de folios.
5 (Facturacion -Firmar cada uno de los reportes
-Verificar que los pagos realizados a través de la banca electronica (cheques y transferencias)
sean los correctos para su facturacion.
-Revisar la pagina virtual Open Pay lleve el buen funcionamiento de cobro y empate el mismo
ingreso con el sistema SICFAT.
6 Gerente Com. -Revisa y firma los reportes de ingresos por dia
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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 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 ~

1. Reporte de Pdliza Diaria y Reporte por Conceptos por sistema SICFAT.
(1) Nombre del Reporte

(2) Es la clave que se agrega de acuerdo al catalogo de cuentas

(3) Es la clave que se agrega de acuerdo al catalogo de cuentas

(4) Es el concepto de acuerdo al catalogo de cuentas

(5) Cantidad del total de ingresos por concepto

(6) Nombre y firma del jefe de departamento Ingresos 6 Cajas (Facturacion)

(7) Nombre y firma del Gerente Comercial

[T

O O
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2. Reporte de General de cajas por dia
& meronte atnenas o€ catas panoia : 1 (1) Nombre del Reporte que se elabora para el drea contable

Apast reama b s .
I = (2) Asignacion de caja que da el sistema SICFAT

7 ‘/ / j \\ (3) Nombre de usuario de caja que da el sistema SICFAT
5 g

] (4) Direccion de las oficinas de recaudaciones centrales y foréneas
(5) Se agrega en monto de ingreso efectivo

L\

(6) Se agrega en monto de ingreso en TPV

7 (T) Se agrega en monto de ingreso en transferencias electronicas

- (8) Se agrega en monto de ingreso en cheques

(8) Se hace ta suma del total por cada concepto de ingreso de operador cajero
(10) Se hace la suma del total de todas las oficinas recaudadoras, asi como el

comparafivo del total que aroja el sistema SICFAT.

. > 10
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Manual de Procedimientos
Direccion:
@ Direccién De Administracién, Finanzas y Comercial
Apas i ] Departamento: Ingresos 6
past Manejo de Valores Gerencia Cajas (Facturacion)
Comercial
No. Revision: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral.
OBJETIVO

Depositar en cuentas bancarias el ingreso diario por el concepto del pago de las prestaciones

ALCA E@D

Este documento aplica a la Direccion de Administracién, Finanzas y Comercial; Gerencia

de los servicios de agua y drenaje.

Comercial; Gerencia de Finanzas; Gerencia de Administracion y Recursos Humanos;

Departamento de Adquisiciones; Departamento de Patrimonio; Departamento Ingresos o

\

Cajas (Facturacion); Departamento de Construccion; Asi como el Departamento de la Unidad

de Informacioén, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.
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Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

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

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

Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios.

Manual Para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
ejercicio fiscal corriente.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

Lineamientos para la Entrega del Informe Trimestral Municipal.
Lineamientos para la elaboracion y presentacion de la Cuenta Publica Municipal, Vigente.
Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico

Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y“\\

Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, Vigente.
Lista de precios publicos, Vigente. /4

RESPONSABILIDADES

. El Gerente Comercial supervisa y valida el Cumplimiento del presente manual.
Jefe del departamento de Ingresos 6 Cajas (Facturacion):

. Coordinar con gerente comercial para que cada oficina de cobro tenga seguridad diaria.

] Supervisar y coordinar que el resguardo y traslado de efectivo, se lleve la seguridad
necesaria a fin minimizar los riesgos a que encuentran los servidores publicos que
desempefian dichas actividades.

. Revisar que los valores estén correctamente identificados con la documentacion
correspondiente por cada operador cajero.

. Tener la responsabilidad de cuidar llaves, cédigos de cajas fuertes para resguardar el
recurso. \

Auxiliar administrativo 6 comisionado (operador cajero):

. Es responsabilidad del Servidor publico asignado al cobro de Cajas y/o auxiliar
administrativo revisar correctamente el billete recibido para evitar recibir alguno falso,
en caso de detectarlo, es obligacién del servidor no cobrarlo (Se revisaran los billetes
de todas las denominaciones).

r

https://www.banxico.org.mx/billetes-y-monedas/verificacion-autenticidad-un-.htmi y
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" Elaborar el documento para el registro del personal de seguridad para el traslado de
. :I%tslirse:r‘ en el sistema SICFAT que estén correctamente los cortes de cierre de caja
iaria.

= Verificar que no exista algun descuadre de en los montos totales del sistema SICFAT
por operador cajero.
El personal Recaudador de ingresos y/o operador cajero:

Ll Es responsabilidad del Servidor publico asignado al cobro de Cajas y/o auxiliar
administrativo revisar correctamente el billete recibido para evitar recibir alguno falso, en
caso de detectarlo, es obligacion del servidor no cobrarlo (Se revisaran los billetes de
todas las denominaciones).

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

® Verificar que el vehiculo y el personal para el traslado de valores hayan anotado su
registro para la salida del traslado de valores.

. Solicitar al operador cajero a la llegada del traslado de valores dejar de cobrar par. W
contar el efectivo en una zona segura. /T

s Revisar que el CCCO generado por el operador cajero coincida con los valores que esta P
entregando.

. Recibir los cortes del operador cajero, (CCCO, reporte de folios, efectivo, bouchers,
tickets de cheque, transferencias) y CFDI (archivo y contabilidad).

. Resguardar el efectivo en un lugar seguro.

. Conciliar el efectivo del monto entregado y elaborar un corte de caja general de ingresos
diario y los reportes asi como hacer los depésitos a la institucion bancaria.

. Seguir las indicaciones de seguridad publica para mitigar riesgos.

. Las demas que le encomienden su superior jerarquico. ;

Operador cajero: 7

. Es responsabilidad del Servidor pulblico asignado al cobro de Cajas y/o auxiliar
administrativo revisar correctamente el billete recibido para evitar recibir alguno falso, en
caso de detectarlo, es obligacién del servidor no cobrarlo (Se revisaran los billetes de
todas las denominaciones).

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

. Realizara el cierre de caja al dia

=  Acomodara su CCCO organizado de la siguiente manera:
Efectivo

Boucher

Ticket de cheque

Transferencia electronica de fondos

- Solicitar al oficial encargado de la seguridad, que apoye en no dejar entrar a usuarios a
la oficina de cobro, en lo que el recaudador hace el conteo del efectivo, para que este se
encuentre en una zona segura.
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. Revisar que el recaudador haga el conteo correspondiente de los valores en su plena
vista.

" Firmar el CCCO, asi como revisar que el recaudador u operador cajero firme de recibido
los valores entregados.

DEFINICIONES

Organismo: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
SICFAT: Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de Tultitlan (SICFAT)

%

( .ﬁ\)
INSUMOS

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet
CCCO: Corte de Caja de Control, sistema que permitira generar un arqueo provisional p
monitorear que el flujo del ingreso sea llevado de manera correcta

Software de sistema (SICFAT)
Software CFDI versién 3.3
Impresora laser

Hojas para impresiéon de CFDI
Sello de cobro

RESULTADOS

Integracion de los cobros realizados por los usuarios.
Realizar arqueos diarios, entregar al area financiera.
Cierres diarios par contabilidad

Seguimiento la seguridad del manejo de valores.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

» |ntegracion del informe trimestral.
= Registro de polizas contables

POLITICAS Y NORMAS GENERALES

Sin excepcioén alguna no se aceptaran cobros con tarjeta American Express.
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= Los cobros se realizaran tnicamente dentro del horario laboral establecido en cajas de

cobro.

= Queda prohibido utilizar el teléfono celular aplica para oficinas centrales, coordinacion
zona sur y coordinacién zona oriente; (solo aplicara en la excepcién de oficinas de cobro
foraneas para actividades en relacion del Organismo y que no cuenten con la presencia
del jefe inmediato).

= Es compromiso del organismo atender con respeto y amabilidad al usuario sin importar su
origen étnico o estatus social.

= Entregar el recibo con sello y rubrica de la caja correspondiente

* La liquidacion de pago debera ir firmada por el servidor publico que lo expide.

= Una vez que el usuario realice el pago de su estado de cuenta; contara con los dias
restantes al cierre del ejercicio fiscal del mes para solicitar su factura, de lo contrario se
determinara el monto no identificado a una cuenta con facturacion genérica y solo se#

emitira un recibo a su favor.

/)
» Seréa responsabilidad del operador cajero (a), cuando no informe que al realizar el cobro <

con tarjeta bancaria la haya pasado 2 6 mas en la TPV, y esta genere alguna
inconsistencia por cobro referenciado y no se emita el ticket correspondiente al pago
realizado, el usuario debera presentar el estado de cuenta emitido por su banco, donde
se compruebe el descuento referido al pago presuntamente realizado y asi se podra dar
el seguimiento correspondiente al area financiera.

= Cuando la terminal punto de venta, (TPV). presente algun un fallo, el servidor publico aI
manejo de esta debera notificar a la jefatura de este departamento. Para solicitar el apo

técnico. (llenar formato bitacora de incidencia).
= Pagos con cheque certificado, debe de contener: Z
4. Razon Social a nombre del Organismo Publico Descentralizado Para la Prestaclon
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tultitlan, México., en sus siglas; (ORG. PUB DES PARA LA PRE DE SERV D
AGUA POT ALC Y SAN DEL MUN).
5. Corroborar la cantidad numérica con el estado de cuenta o liquidacion que emita el
organismo, asi como la cantidad que venga correctamente en letra, las firmas y el
sello correspondiente a la certificacion con los mismos datos al reverso.

6. La fecha de emision no debe pasar de mas de treinta dias de la expedicion.

= Pagos con cheque sin certificar.

1.- Unicamente se establecera este procedimiento si el usuario se encuentra

correctamente al corriente.

2.- Razén Social a nombre del Organismo Publico Descentralizado Para la

Prestaciéon de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

Municipio de Tultitlan, México., en sus siglas; (ORG. PUB DES PARA LA PRE DE
SERV D AGUA POT ALC Y SAN DEL MUN).

v

>4
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3.- Corroborar la cantidad numérica con el estado de cuenta o liquidacién que emita el
organismo, asi como la cantidad que venga correctamente en letra, las firmas y el sello
correspondiente a la certificacién con los mismos datos al reverso.
4 - La fecha de emisién no debe pasar de mas de treinta dias de la expedicion.
5.- El tiempo de entrega del recibo de pago se emitira de 3 a 7 dias habiles después de
recibirlo en caja de cobro, esto para efectos de aprobacion en la banca el Organismo,
detalle que se debera mencionar al usuario para que este del seguimiento correspondiente
en este periodo. s
Referencias pago CIE. 0/}’
Una vez que el usuario realice su pago de manera electrénica por el portal Organism
tendra un tiempo de 24hrs habiles para que este se vea reflejado en su estado de cuenta.
El usuario debe referenciar los datos que le emite la liquidacion para que se refleje
correctamente el pago a través del portal. .
El usuario deberd solicitar su factura a través del correo oficia
facturas depositos@apast.gob.mx o por medio de ventanilla con una copia fotostatica
de su transferencia efectuada y cotejo previo de la banca del Organismo.
Pagos a través del portal en linea.
El usuario debera de descargar Unicamente a través del portal en linea su comproban e
factura, no se podra solicitar en ventanilla ya que este corresponde a un tramite en linea.
Constancias para facturacion.
Para efectos de facturacién o transferencias dentro y fuera del pais. Cuando el usuario
solicite el RFC del ORGANISMO y DATOS para referenciar el importe por transferir, la
solicitud se debe enviar via oficialia de partes y mediante el correo oficial del
Departamento de Ingresos, Cajas, (Facturacion). Segln sea el caso por efectos de
traslado., una vez recibido tomara de 3 a 7 dias el envio de esta informacion.
Cuando el cobro a un usuario sea efectuado de manera errénea, se solicitara al area de
sistemas la cancelaciéon del CFDI emitiendo este el comprobante, Unicamente se podra
efectuar esto dentro del dia que se generd el recibo. (llenar formato bitacora de
incidencia).
La Recoleccion del traslado de valores debe contar con las medidas de seguridad con
base a los lineamientos de control financiero emitidos por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México y Municipios.
Una vez que el calendario de visitas sea verificado y cotejado con la Gerencia Comercial,
llevara a cabo las visitas a las cajas ejecutando el Corte de Caja de Control (CCCO),
sistema que permitira generar un arqueo provisional para monitorear que el flujo del
ingreso sea llevado de manera correcta, (llenar formato bitacora de control).
El consecutivo de los recibos debe permanecer de manera ascendente durante la
gestion.
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DESARROLLO

No

Responsable

Actividades

Jefe del departamento de
Ingresos ] Cajas
(Facturacion)

Coordinar con gerente comercial para que cada oficina de cobro tyga/
seguridad diaria. -
-Supervisar y coordinar que el resguardo y traslado de efectivo, se lleve la
seguridad necesaria a fin minimizar los riesgos a que encuentran los servidores
publicos que desempefian dichas actividades.

Operador Cajero

-Realiza el corte cierre de caja al dia para emitir CCCO.
- Acomodara su CCCO organizado de la siguiente manera:
Efectivo
Boucher
Ticket de cheque
Transferencia electronica de fondos
-Solicitara al oficial encargado de la seguridad, que apoye en no dejar entrar a
usuarios a la oficina de cobro, en lo que el recaudador hace el conteo del
efectivo, para que este se encuentre en una zona segura.
-Revisar que el recaudador haga el conteo correspondiente de los valores en
su plena vista.
-Firmar el CCCO, asi como revisar que el recaudador u operador cajero firme
de recibido los valores entregados.

Recaudador

-Verificar que el vehiculo y el personal para el traslado de valores hayan
anotado su registro para la salida del recorrido de recaudacion de valores.

- Solicitar al operador cajero a la llegada del traslado de valores dejar de cobrar
para contar el efectivo en una zona segura.

-Revisar que el CCCO generado por el operador cajero coincida con los valores
que esta entregando.

-Recibir los cortes del operador cajero, (CCCO, reporte de folios, efectivo,
bouchers, tickets de cheque, transferencias) y CFDI (archivo y contabilidad).

Jefe del departamento de
Ingresos 6 Cajas
(Facturacion)

-Revisar que los valores estén correctamente identificados con la\
documentacion correspondiente por cada operador cajero.

-Tener la responsabilidad de cuidar llaves, cédigos de cajas fuertes para
resguardar el recurso.

Recaudador

-Resguardar el efectivo en un lugar seguro.

-Conciliar el efectivo del monto entregado y elaborar un corte de caja general
de ingresos diario y los reportes, asi como hacer los depositos a la institucion
bancaria.
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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 publicos, ésta debe ser por

periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una

Manejo de Valores

Jefe de Departamento

Coordinar y
supevisar el
Manejo deValores

Revisa Valores

Operador Cajera

Corte a Cajas

Firmael CCCO

alineacion horizontal en el proceso de planeacion.

DIAGRAMACION

Recadudador

Recibir Cortes

Resguardar
Valores

MEDICION
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1.-Entrega del Efectivo a Banco.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

& Formato de Entrega del Dinero
Apast =
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(1)N0mero de la caja que tiene el operador cajero

(2) Fecha

(3) Nombre del operador cajero

(4) Nombre de la oficina de recaudacion

(5) Direccion de la oficina de recaudacion

(6) Se agrega el ingreso en billetes y su denominacién
(7) Se agrega el ingreso de monedas y su denominacion
(8) Es la suma en total de los billetes y monedas

(9) Se agrega el total de ingreso en transferencias electrénicas
(10) Se agrega el total de ingreso en la TVP

(11) Se agrega el total de ingreso en cheque

(12) Es la suma de todos los conceptos de ingreso

(13) Se ingresa el total de recibo por cobro de caja operador cajero y cancelados si hubiese.

(14) Nombre de recaudador en base al CCCO del operador cajero

(15) Firma del jefe del departamento
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(2) Asignacion de caja que da el sistema SICFAT

(3) Nombre de usuario de caja que da el sistema SICFAT

(4) Direccidn de las oficinas de recaudaciones centrales y foraneas

(5) Se agrega en monto de ingreso efectivo

(6) Se agrega en monto de ingreso en TPV

(7) Se agrega en monto de ingreso en transferencias electronicas

(8) Se agrega en monto de ingreso en cheques

(9) Se hace la suma del total por cada concepto de ingreso de operador cajero

(10) Se hace la suma del total de todas las oficinas recaudadoras, asi como el

comparativo del total que arroja el sistema SICFAT.
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Manual de Procedimientos
Direccion:
Direccién De Administracién, Finanzas y
A Comercial
Past Cobranza General. Departamento:
Gerencia Comercial | Ingresos 6 Cajas
(Facturacion)
No. Revisién: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo:Trimestral
OBJETIVO

Efectuar el cobro de acuerdo a la liquidacion y/o estado de cuenta, ofreciendo un servicio de
calidad y eficacia y con el objetivo de acercar y facilitar el pago.

ALCANCE
Este documento aplica a la Direccion de Administraciéon, Finanzas y Comercial; Gerenci
Comercial; Gerencia de Finanzas; Gerencia de Administracion y Recursos Human®s; 7
Departamento de Adquisiciones; Departamento de Patrimonio; Departamento Ingresos 6 =
Cajas (Facturacion); Departamento de Construccion; Asi como el Departamento de la Unidad
de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

P

REFERENCIAS,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. L
Ley de Titulos y Operaciones de Crédito. Z

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Cddigo Fiscal de la Federacién.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

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

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

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Manual Para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
ejercicio fiscal corriente.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

Lineamientos para la Entrega del Informe Trimestral Municipal. y
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Lineamientos para la elaboracién y presentacién de la Cuenta Publica Municipal, Vigente.
Reglamento Interno de Organizaciéon y Funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestaciéon de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, Vigente.
Lista de precios publicos, Vigente.

RESPONSABILIDADES

El Gerente Comercial

= Supervisa y valida el Cumplimiento del presente manual.

» Recibira la peticién del usuario externo (COPACI, delegado o lideres), mediante llam 2/,5
telefénica, atencion personalizada y oficio, esto con el fin de solicitar la instalacién de una//.
mesa de trabajo en su comunidad o colonia este va a canalizar y turnara al departamento
de Ingresos, (Cajas o Facturacion).

Jefe del departamento de Ingresos, (Cajas o Facturacion):

= Es responsabilidad del Jefe de Recaudacion, la Medificacion, actualizacién y Distribucio
del Presente procedimiento.

= Entrega de formatos PbRM correspondientes. -

= Atender la implementacién de las unidades moviles de acuerdo a las nece5|dades
geograficas del municipio de Tultitlan.

= Verificar diariamente el funcionamiento de los operadores cajeros, oficinas foraneas de
cobranza y su personal subordinado adscrito a ellas.

* Tener la responsabilidad de cuidar llaves, cédigos de cajas fuertes para resguardar el
recurso.

= |Las demas que le encomienden su superior jerarquico.

Personal Cajero General:

» El cajero general validara las transferencias y cheques que estén en referencia a través del
estado de cuenta que emite la Institucion Bancaria.

e Realizara los cobros de transferencias que generen algun anticipo a cuenta o en su caso
no se hayan identificado en tiempo.

e + Revisara que la informacién de la caja especial para cobro en linea (OPEN PAY) este
completo con la informacién que arroja SICFAT, esto con el fin de que suceda alguna
aclaracion con un contribuyente.

e Es responsabilidad del Servidor publico asignado al cobro de Cajas y/o auxiliar
administrativo revisar correctamente el billete recibido para evitar recibir alguno falso, en
caso de detectarlo, es obligacién del servidor no cobrarlo (Se revisaran los billetes de toda
las denominaciones).

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

Personal operador - cajero:

= Cuidar la seguridad de las contrasefias asignadas y token del (SICFAT)

= Es responsabilidad del Servidor publico asignado al cobro de Cajas y/o auxiliar
administrativo revisar correctamente el billete recibido para evitar recibir alguno falso, en
caso de detectarlo, es obligacion del servidor no cobrarlo (Se revisaran los billetes de todas
las denominaciones).
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https://www.banxico.org.mx/billetes-y-monedas/verificacion-autenticidad-un-.html

Auxiliar administrativo 6 comisionado (operador cajero):

Atender cordialmente al usuario (solicitando liquidacion o estado de cuenta para poder
brindarle una atencion rapida y eficiente).

Dirigiéndose al usuario amablemente se le dira en voz alta el numero de cuenta, el nombre
y direccion del servicio que va a pagar. (esto con el fin de evitar algun error al momento del
cobro)

Operar el sistema de acuerdo a sus atribuciones en funcion.

Iniciar puntualmente el cobro de en el horario establecido.

Hacer el cobro, entregando al Usuario el recibo correspondiente, verificando que los datos
sean correctos.

Elaborar arqueo y corte de caja correspondiente.

Hacer entrega al recaudador al final del dia de facturas, arqueos, efectivo, boucher,
cheques, transferencias y que coincidan con el monto cobrado con la cantidad que se refleja
en sistema SICFAT.

Las demas que le encomienden su superior jerarquico. p
Elaborar su arqueo y corte de caja T
Hacer entrega al recaudador al final del dia de facturas, arqueos, efectivo, Boucher,
cheques, transferencias que coincidan el monto cobrado con la cantidad que se refleja en
el Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de Tultitlan (SICFAT).
Las demas que le encomienden su superior jerarquico.

Atencion de llamadas telefénicas

Resolver y atender las necesidades del usuario interno y externo
Atencion de las problematicas de las cajas foraneas.

Las demas que le encomienden su superior jerarquico.

Realizar la organizacion del calendario para programar las unidades moviles en la diferente
colonia del municipio.

El personal Recaudador de ingresos y/o operador cajero:

hitps://www.banxico.org.mx/billetes-y-monedas/verificacion-autenticidad-un-.htmi

Recibir los cortes parciales y de caja, del efectivo y documentos recaudados en el dia por
cada uno de los cajeros para ser depositado en la institucion bancaria correspondiente

Es responsabilidad del Servidor publico asignado al cobro de Cajas y/o auxiliar
administrativo revisar correctamente el billete recibido para evitar recibir alguno falso, en
caso de detectarlo, es obligacion del servidor no cobrarlo (Se revisaran los billetes de todas
las denominaciones).

Elaborar un corte de caja general de ingresos diario y los reportes correspondientes
ingreso

Es responsable de coordinar, recibir y revisar los cortes de caja, asi como hacer los
depositos a la institucién bancaria medidas de seguridad.

Tener la responsabilidad de cuidar llaves, cédigos de cajas fuertes para resguardar el
recurso.

Seguir las indicaciones de seguridad publica para mitigar riesgos.

Atencion de las problematicas de las cajas foraneas.
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Las demas que le encomienden su superior jerarquico.

Operador cajero:

Es responsabilidad del Servidor publico asignado al cobro de Cajas y/o auxiliar

administrativo revisar correctamente el billete recibido para evitar recibir alguno falso, en

caso de detectarlo, es obligacién del servidor no cobrarlo (Se revisaran los billetes de todas

las denominaciones) https://www.banxico.org.mx/billetes-y-monedas/verificacion-

autenticidad-un-.html

Tener la responsabilidad de cuidar llaves, cédigos token

Es responsabilidad del operador cajero tener cambio suficiente, (esto conforme al fondo fijo

asignado)

Informar al usuario en lo que se le pueda ayudar o que requisito desea pagar (convenio,

orden de pago, pago anual y bimestre). N

Confirmarle al usuario el nimero de cuenta, nombre y direccion del contribuyente.. ary“ﬁ)
~

evitar alguna confusion.
Convenio, se verificara que contenga la firma autégrafa por el contribuyente, si se trata de
un nuevo convenio, se le informa al usuario de los periodos que cubre con el mismo, se le
tiene que mencionar de cuanto es su pago y si va a liquidarlo, haciendo hincapié de que es
importante que no se atrase en sus pagos.

Orden de pago, revisar que el nimero de cuenta sea el mismo del usuario, asi como el
importe y concepto sea el mismo que refleja en el sistema, cuando el usuario va a pagar -
dos conceptos en la misma orden, se le informa al usuario el total a pagar de la misma y se/
le especifica que se va a entregar un recibo por concepto. ’
Pago anual al corriente, si el usuario es pensionado, jubilado, huérfanos menores de 18
afos, personas con discapacidad, adultos mayores, viudas o viudos, madres solteras sin
ingresos fijos, y aquellas personas cuya percepcion diaria no rebase los 3 salarios minimos
vigentes, revisar los documentos presentados y verificar que los datos sean
correspondientes a los de la cuenta para acreditar el descuento.

Pagos de bimestre, con el servicio medido se le corrobora su lectura si esta no coincide se
le invita a pasar al area de medidores para que le registren la lectura correcta y hacer el
cobro correcto, si es cuota fija se le cobre conforme a bimestre se le da la opcion si desea
dejar anticipos especificandole que en su recibo aparecera cuantos periodos desea cubrir.
(En el caso que el usuario pague en una oficina fordnea o unidad moévil, este modificara la
lectura en el SICFAT, corroborando con evidencia que presente el usuario, agregando la
causa y observacion detallada para evitar alguna anomalia).

Preguntar al usuario si requiere factura (CFDI), si este desea lo antes mencionado solicitarle
sus datos fiscales al momento y correo electrénico para que pase al area de P.1.E. para da
de alta sus datos fiscales, de no hacerlo no se le podra facturar y se le realizara una factura
genérica.
Imprimir el o los recibos (en el caso de que sean varios cobros) y revisar que el importe
coincida con la cantidad cobrada, sellarlo y escribir la rubrica.

Informar al usuario en lo que se le pueda ayudar o que requisito desea pagar (convenio,
orden de pago, pago anual y bimestre).( Si el usuario se presenta después del vencimien

k)

/
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del bimestre y su estado de cuenta o liquidacion no coincide se le informara el monto actual
con recargos, siempre y cuando la lectura sea la correcta por SICFAT).

DEFINICIONES

CCCO: Corte de Caja de Control, sistema que permitira generar un arqueo provisional para
monitorear que el flujo del ingreso sea llevado de manera correcta

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet

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

Openpay: Empresa proveedora de intermediacion con instituciones bancarias y comerciales

para diversificar pagos desde internet. TN

SICFAT: Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de Tultitlan (SICFAT) i /

PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal Q
INSUMOS

. Software de sistema (SICFAT)

. Software CFDI versién 3.3

. Impresora laser

Ll Hojas para impresién de recibos

s Sello de cobro

RESULTADOS

Integracion de los cobros realizados por los usuarios.
Realizar arqueos diarios, entregar al area financiera.
Cierres diarios par contabilidad

Seguimiento la seguridad del manejo de valores.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Integracion del informe trimestral.

Registro de polizas contables

Validacién, impresién y entrega de los estados de cuenta

Convenio de pago

Recepcion de documentos en los expedientes fisicos de usuarios (domestico, comercial
e industria)

Entrega de PbRM

B Ejecucion del presupuesto de adquisiciones

. Recepcion y salida de material

£
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POLITICAS

] Sin excepcién alguna no se aceptaran cobros con tarjeta American Express.

» Queda prohibido utilizar el teléfono celular aplica para oficinas centrales, coordinacién
zona sur y coordinacion zona oriente; (solo aplicara en la excepcion de oficinas de cobro
foraneas para actividades en relacion del Organismo y que no cuenten con la presencia
del jefe inmediato).

*  Los cobros se realizaran unicamente dentro del horario laboral establecido en cajas de _
cobro. 27 N\

= Es compromiso del organismo atender con respeto y amabilidad al usuario sin im rtgfﬁ/
su origen étnico o estatus social. o

. Entregar el recibo con sello y rubrica de la caja correspondiente

e La liquidacién de pago debera ir firmada por el servidor publico que lo expide.

. Una vez que el usuario realice el pago de su estado de cuenta; contara con los dias
restantes al cierre del ejercicio fiscal del mes para solicitar su factura, de lo contrario se
determinara el monto no identificado a una cuenta con facturacién genérica y solo se
emitira un recibo a su favor. c

. Sera responsabilidad del operador cajero (a), cuando no informe que al realizar el cobro -
con tarjeta bancaria la haya pasado 2 6 mas en la TPV, y esta genere alguna
inconsistencia por cobro referenciado y no se emita el ticket correspondiente al pago
realizado, el usuario debera presentar el estado de cuenta emitido por su banco, donde
se compruebe el descuento referido al pago presuntamente realizado y asi se podra dar
el seguimiento correspondiente al area financiera.

. Cuando la terminal punto de venta, (TPV). presente algtn un fallo, el servidor publico al
manejo de esta deberé notificar a la jefatura de este departamento. Para solicitar el apoyo (| -
técnico. (llenar formato bitacora de incidencia).

. Pagos con cheque certificado, debe de contener:

f. Razén Social a nombre del Organismo Publico Descentralizado Para la

Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio

de Tultitlan, México., en sus siglas; (ORG. PUB DES PARA LA PRE DE SERV D AGUA

POT ALC Y SAN DEL MUN).

8. Corroborar la cantidad numérica con el estado de cuenta o liquidacién que emita

el organismo, asi como la cantidad que venga correctamente en letra, las firmas y el sello
correspondiente a la certificacion con los mismos datos al reverso.

9. La fecha de emisién no debe pasar de mas de treinta dias de la expedicion.
= Pagos con cheque sin certificar.

1.- Unicamente se establecera este procedimiento si el usuario se encuentra
correctamente al corriente.

2.- Razén Social a nombre del Organismo Publico Descentralizado Para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan,
México., en sus siglas: (ORG. PUB DES PARA LA PRE DE SERV D AGUA POT ALC Y
SAN DEL MUN). -
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3.- Corroborar la cantidad numérica con el estado de cuenta o liquidaciéon que emita el
organismo, asi como la cantidad que venga correctamente en letra, las firmas y el sello
correspondiente a la certificacién con los mismos datos al reverso.

4 - La fecha de emisién no debe pasar de mas de treinta dias de la expedicion.

5.- El tiempo de entrega del recibo de pago se emitira de 3 a 7 dias habiles después de
recibirlo en caja de cobro, esto para efectos de aprobacién en la banca el Organismo,
detalle que se debera mencionar al usuario para que este del seguimiento correspondiente
en este periodo. O
= Referencias pago CIE. / )
o Una vez que el usuario realice su pago de manera electrénica por el portal Organlsmo Q/
tendra un tiempo de 24hrs habiles para que este se vea reflejado en su estado de cuenta.
o El usuario debe referenciar los datos que le emite la liquidacion para que se refleje
correctamente el pago a través del portal.

o El usuario debera solicitar su factura a través del correo oficial Y,
facturas depositos@apast.gob.mx o por medio de ventanilla con una copia fotostatica de
su transferencia efectuada y cotejo previo de la banca del Organismo.
= Pagos a través del portal en linea.

o Elusuario debera de descargar unicamente a través del portal en linea su comprobante
factura, no se podra solicitar en ventanilla ya que este corresponde a un tramite en linea.

= Constancias para facturacion.

o Para efectos de facturacion o transferencias dentro y fuera del pais. Cuando el usuario
solicite el RFC del ORGANISMO y DATOS para referenciar el importe por transferir, la
solicitud se debe enviar via oficialia de partes y mediante el correo oficial del

Departamento de Ingresos, Cajas, (Facturacion). Segun sea el caso por efectos de -
traslado., una vez recibido tomara de 3 a 7 dias el envio de esta informacion.
= Cuando el cobro a un usuario sea efectuado de manera errénea, se solicitara al area

de sistemas la cancelacién del CFDI emitiendo este el comprobante, unicamente se
podra efectuar esto dentro del dia que se genero6 el recibo. (llenar formato bitacora de
incidencia).
= La Recoleccion del traslado de valores debe contar con las medidas de seguridad con
base a los lineamientos de control financiero emitidos por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México y Municipios.

= Una vez que el calendario de visitas sea verificado y cotejado con la Gerencia
Comercial, llevara a cabo las visitas a las cajas ejecutando el Corte de Caja de Control
(CCCO), sistema que permitird generar un arqueo provisional para monitorear que el
flujo del ingreso sea llevado de manera correcta, (llenar formato bitacora de control).

= E| consecutivo de los recibos debe permanecer de manera ascendente durante la

gestion.

= La unidad moévil de cobro tiene que estar rotulada para facilitar la ubicacion e interaccién

(usuario- operador cajero)

» Operador cajero movil tendra que mantener limpia la unidad, asi como realizar

difusién conforme a su calendario en los puntos de cobro.

1 A"
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DESARROLLO

No

Responsable

Actividades

Contribuyente
Doméstico,
Comercial o]
Industrial

Acude a cualquier oficina de cobro de esta Descentralizada, debera presentarse con
el estado de cuenta original, recibo anterior o liquidacién donde se ubiguen los datos
correctos y evitar datos erroneos al momento del cobro.
Acude a cualquier oficina de cobro de esta Descentralizada, debera presentarse con
el estado de cuenta original, recibo anterior o liquidacién donde se ubiquen los datos
correctos y evitar datos errébneos al momento del cobro.

Operador Cajero y
Operador cajero mesa
movil

Informar al usuario en lo que se le pueda ayudar o que requisito desea pa
(convenio, orden de pago, pago anual y bimestre). -
Confirmarle al usuario el nimero de cuenta, nombre y direccion del contribuyente
para evitar alguna confusion.

Convenio, se verificara que contenga la firma autégrafa por el contribuyente, si se
trata de un nuevo convenio, se le informa al usuario de los periodos que cubre con
el mismo, se le tiene que mencionar de cuanto es su pago y si va a liquidarlo,
haciendo hincapié de que es importante que no se atrase en sus pagos.

Orden de pago, revisar que el nimero de cuenta sea el mismo del usuario, asi como
el importe y concepto sea el mismo que refleja en el sistema, cuando el usuario va
a pagar dos conceptos en la misma orden, se le informa al usuario el total a pagar
de la misma y se le especifica que se va a entregar un recibo por concepto.

Pago anual al corriente, si el usuario es pensionado, jubilado, huérfanos menores
de 18 afios, personas con discapacidad, adultos mayores, viudas o viudos, madres
solteras sin ingresos fijos, y aquellas personas cuya percepcion diaria no rebase los
3 salarios minimos vigentes, revisar los documentos presentados y verificar que los
datos sean correspondientes a los de la cuenta para acreditar el descuento.

Pagos de bimestre, con el servicio medido se le corrobora su lectura si esta no
coincide se le invita a pasar al area de medidores para que le registren la lectura
correcta y hacer el cobro correcto, si es cuota fija se le cobre conforme a bimestre
se le da la opcién si desea dejar anticipos especificandole que en su recibo
aparecera cuantos periodos desea cubrir.

Preguntar al usuario si requiere factura (CFDI), si este desea lo antes mencionado
solicitarle sus datos fiscales al momento y correo electrénico para que pase al area
de PIE para dar de alta sus datos fiscales, de no hacerlo no se le podra facturar y
se le realizara una factura genérica.

Imprimir el o los recibos (en el caso de que sean varios cobros) y revisar que el
importe coincida con la cantidad cobrada, sellarlo y escribir la rubrica.

Informar al usuario en lo que se le pueda ayudar o que requisito desea pagar
(convenio, orden de pago, pago anual y bimestre).

Confirmarle al usuario el numero de cuenta, nombre y direccion del contribuyente
para evitar alguna confusion.

Operador Cajero y
Operador cajero mesa
movil

Realizar el corte de cierre de cajas comecto acomodando CFDI (archivo y
contabilidad)
CCCO (Efectivo, bouchers, cheques, transferencias)

Jefe del departamento
de Ingresos 6 Cajas
(Facturacién)

Realiza el informe Trimestral y entrega el PboRM
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DIAGRAMACION

Cobranza General

Contribuyente Domestico, Comercial

o Industrial Operador Cajera

Jefe de Departamento

Realiza Informes
trimestrales,

Iniciar PbRM.

Realiza el
Cobro

Acude a Pagar

MNc

Realiza el Corte de
Caja

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 (PbRM) a través de la Matriz de

Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno de lo
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 alineacién horizontal en el proceso de planeacion.
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Manual de Procedimientos

Direccion:
@ Administracién, Finanzas y Comercial
iA H Departamento:
Apast Instalacion de medidor PR Verificacién
Comercial Inspeccién y

i Medidores.

No. Revision 02 ] Fecha: Noviembre, 2021 Tipo: Trimestral
OBJETIVO

Instalar aparatos medidores en domicilios de usuarios que cambiaron a servicio medido y son
registrados en el padrén del Organismo o por nueva contratacién de toma de agua.

ALCANCE
Aplica a usuarios que se encuentran en Régimen de servicio medido y no cuentan con aparato
medidor fisicamente.
Aplica a la derivacién en servicio medido.
Contrataciéon de nueva toma.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo de procedimientos Administrativos del Estado de México y Municipios.
Reglamento Interno de Organizacion y funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México vigente.

Lista de precios al publico, autorizada y vigente.

RESPONSABILIDADES
Gerente Comercial:
. Supervisa que se lleve a cabo lo descrito en presente manual.
Jefe de Departamento de verificacion, inspeccién y medidores.

e  Explicar detalladamente al usuario, lo relacionado a la instalacion del medidor y el
procedimiento calendarizado para la realizacion de sus pagos por servicio medido.

e Disedar, programar e implementar rutas para la instalaciéon diaria de medidores, asi
como, para la practica de inspecciones

e  Controlar los folios de las instalaciones de medidores e inspecciones por ruta

Registrar altas por niumero y, remitir para su archivo los folios, de los medidores de nueva
instalacion.
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e  Supervisar, revisar, documentar, organizar, registrar y archivar la ejecucion de
instalaciones.

®  Supervisar al personal a su cargo.
e  Entregar informes mensual y anual de actividades.

e |as demas que le encomienden sus superiores jerarquicos.

Auxiliar Administrativo

. Informar y orientar al usuario sobre el régimen de servicio medido, cobro de derecho de
medidor, tomas de lectura y fechas de pago y de la instalacion del aparato medidor.

. Programar la fecha en que se realizara la instalacion del aparato medidor

. Elaboracién de Informes trimestrales y anuales.

. Vigila y supervisa la documentacion del departamento.

Secretaria:

. Controlar la gestion documental

. Generar el archivo en tramite

o Controlar los folios de las inspecciones, mediante formatos de registro.

. Elaboraciéon de informes mensual y anual de actividades.

Instalador de Medidores:

“ Elabora la ruta de acuerdo con las solicitudes de instalacion asignadas.

. Realiza las instalaciones del medidor y corrobora que quede instalado correctamen

sin fuga alguna. / )

. Entrega bitacora de trabajo a su jefe inmediato para su revisién y cotejo.

DEFINICIONES
AJUSTE DE LECTURA: Lectura final del bimestre facturado actual congruente con la lectura
que tiene fisicamente en el aparato medidor de agua potable.
ANOMALIA: Variacion en el conteo o funcionamiento del aparato medidor, asi como fuga en
esté.
APARATO MEDIDOR: Instrumento de medicién con el que se puede contabilizar el flujo de
agua, va incorporado a un sistema de despacho de liquido potable y se puede saber la
cantidad que pasa a través de él.
FORMATO DE INSTALACION: Actividad de control de la instalacion de aparato medidor de
agua.
INFORME MENSUAL: Reporte de las inspecciones realizadas por el Departamento de
Verificacion e Inspeccién al mes.
INSPECCIONES: Actividad de control de la instalacién hidrosanitaria, asi como de los
servicios con la finalidad de comprobar su cumplimiento
ORGANISMO: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable Alcantarillado Y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
PIE-CETA: Procesos Informaticos, Estadisticos y Centro Estratégico y Tactico

C~
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INSUMOS
e Copia del recibo de derechos de medidor con nimero telefénico del usuario.
e Formato de instalacién de medidor.
e Herramienta manual.
¢ Bitacora de trabajo diario del inspector.
e C(Citatorio, aviso de visita
RESULTADOS

Instalacién correcta del aparato medidor de usuarios con Régimen de servicio medido.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Verificacién e inspeccion de medidor.
Ejecucion del presupuesto de adquisiciones.
Recepcién y salida de materiales.

Cobranza general.

nuevamente.

instalacion conectado a la red.
o Material que se requiera fuera de lo necesario para la instalacién del aparato medidor
correra a cuenta del usuario.

departamento.
« La instalacion del aparato medidor se realizara siempre y cuando la toma se encuentre sin

anomalia

%)

POLITICAS

¢ En caso de que la toma no cuente con la preparacién correspondiente, se programara y se
le dara al usuario 10 dias para su instalacion.

e Al no encontrarse el usuario en el domicilio en la fecha programada se calendariza /]
e Para la instalaciéon del aparato medidor es necesario que la toma cuente con el cuadro de

e Todos los formatos de instalacidon de medidor deberan ir firmados de conformidad del
usuario y/o contribuyente.

e La programacién de las instalaciones se realizara con forme a las necesidades de este g

v
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No.
Unidad Administrativa Descripcion Detallada De La Actividad
1 Usuario Solicita la instalacién de medidor en cambio de régimen, aparato medidor en mal estado.
Jefe De Medidores,
- it Calendariza |a inspeccion, para determinar si es factible la colocacion del aparato medidor.
ericacion e Inspecci
» i _p . Emite el recibo por concepto de Derecho de medidor.
2 Auxiliar Administrativo
Usuario Presenta pago de derecho de medidor.
4 Cajas Realiza cobro y emite recibo por concepto de derecho de medidor.
Jefe De Medidores, Verif.
5 i Calendariza la instalacién del medidor
e Insp./ Auxi. Admtativo.
6 Inspector/Instalador Elabora la ruta con las direcciones de las copias de los recibos que se le entregaron.
7 Jefe De Medidores, Verif. Registra los folios que se entrega al inspector de la zona Centro, asi como de las
e Insp./ Auxi. Admtativo. Jefaturas de Zona Sur, Oriente e Industria y Comercio.
Acude al domicilio con identificaciéon con fotografia y vigente del Organismo.
Verificara que la persona que atiende sea el duefio, acredite el interés juridico.
Solicita pago de derechos de medidor, para cotejo de datos del domicilio. ~
De no encontrarse el usuario se deja el aviso de visita con nimero y extension dg\//c
#
Departamento de Verificacion y Medidores. R,
Verifica que la instalacion del cuadro no presente anomalia y se procede a la
8 Inspectorfinstalador instalacion de aparato medidor.
En caso de que no se encuentre el usuario y no es posible el acceso para la
instalacién, se realizard un citatorio del departamento de medidores, dejando el
original pegado en un lugar visible y seguro.
Si hay acceso al domicilio, procedera a realizar la instalacion de medidor.
Llenara el formato de instalacién correctamente y con letra legible.
Solicita al usuario firma de conformidad.
o | sorfinstain Al final del dia, el instalador registrara las actividades en la bitdcora del departamento
nspector/Instalador
¥ de medidores y entregard las copias de los formatos realizados.
. ) Recibe las bitacoras de parte de los inspectores/instaladores con los formatos del
Jefe De Medidores, Verif. o
10 T trabajo diario.
e Insp. i. Admtativo.
. Valida y registra en el sistema (SICFAT) los medidores instalados.
1 Jefe De Medidores, Verif. Realiza el registro de los formatos de instalacién de medidor y hace entrega al
e Insp./ Auxi. Admtativo. departamento de Padrén, Archivo, Tramites y atencion a usuario mensualmente.
{2 Auwdiiar Adminietrat Elaboraci6n de informe mensual y Trimestral de instalaciones de medidor por mes a
uxiliar Administrativo
la Gerencia Comercial y a UIPPE.

. §
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DIAGRAMACION
Verificacion Inspector e Gerencia Padron y
Usuario Cajas e Inspeccion instalador de Comercial Archivo UIPPE
medidores
Solicita
g Instalacion de
medidor
Programa Acude al
instalacian |==s domicilic en facha
programada
== ey €l usyario s
nuevamente [¢ E;cdomicili:n
sl
Freia e Se realiza la
conformidad con R 22
Ia inspeccidn Instatacian
Alta de derivaciones. E:;;ﬁ ::::::: Entrega de
Usuarios comerciales | formatos
Entrega de
verificaddn e inspeccion Entrega de informe
. ) Ertregs de informe trimestral
instalacion de medidor infarme mensual mensual y +
y wrimetral trimetral l
- FIN
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 publicos, ésta debe ser por

periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una

alineacion horizontal en el proceso de planeacién.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE
Jomtusn "\Ifl Ta— INSTALACION DE MEDIDOR
Apaﬁ Saneamiento de Tultitién, ot
FOLIO:
INSTALACION DEL MEDIDOR OBJETIVO: Comprobar la instalacion del medidor y la obtener
o oS - los datos de la cuenta donde se instalo.
DRECCION — o
ooLoNA ——— e =] Nota: llenar con letra legible.
[ R 7_ __;i_ﬁlﬁl_-:-h 0 DOMES 1120 — 1
]| whca L uesoce - cw:; N° | Concepto Descripcion
‘fw_m M.'A-Ju‘m ol WS Mo LECTURA AL NSTALAR
otk i con i 0 8 SN N s
e - ~ S S 1 a) Datos del usuario y nimero de la cuenta.
s s S e B bies Srwmeceer W51 4 mhomd e v ey gt
g e Lo L L o B T W 2 b) Colocar los datos del medidor
i e e O e e
e 3 c) Colocar los datos del a factura.
ot ..gn'::;:;:;:;Eu?fﬁ::{%‘ti:?::.‘.:1.':.‘.“;:'.:':"‘
4 d) Escribir los folios del precinto.
el n
5 e) Firma del usuario de conformidad con la
A 0L BUARD ‘ T instalacion.
T 6 f Firma del instalador de medidor instalado
correctamente.
7 a) Escribir las observaciones con letra clara.
TuIEtlén I -
Agus joiaisie, Tulti |
it ultitlan q o |
¥ Senaemisrte A o, 29182021 s 2/
po 3
St Alcantariiado v Saneamiento (] ' »
DEPATTANENT) O VERPEAC . - wircu e
WEDDORS | | GERENCIA DE COMERCIAL | | DIRECCION DE ADMINISTRACION, CCION GE
FINANZAS Y COMERCIAL \

L e - ey s e e

N —

[ 4

Lﬁa?triilglzagifhrga A Luis J;:;tﬁ:;\@ i F /!\mMau-tinecz:lsneroS g Elo spwtoy}
Jefa de Verificacion, / Garsicia Cararss) Director de Administracion, irector Gene
Inspeccion y Medidores. Finanzas y Comercial.

Elaboré Revisd Vo.Bo. Aprobd
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Manual de Procedimientos
Direccion
Administracion y Finanzas
(s Verificacién e Inspeccion de _ Departamenta: 3
st . Gerencia Verificacion e Inspeccion
A Pa S_:t Medidor comercial de Medidores

No. Revision: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021

Tipo: Trimestral

OBJETIVO
Detectar las irregularidades y mal funcionamiento en los medidores, instalados en la toma de
agua del usuario.

ALCANCE

Aplica a usuarios de tipo doméstico que cuenten con régimen de servicio medido.

REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Caodigo de procedimientos Administrativos 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 vigente.
Lista de precios al publico, autorizada y vigente.

RESPONSABILIDADES
Gerente Comercial:
e Supervisa que se lleve a cabo lo descrito en el presente manual.

* Revisa el informe mensual de las inspecciones y verificaciones de los medidores.
Jefe de Departamento de verificacion, inspeccion y medidores.
\

* Disefiar, programar e implementar rutas para la practica de inspecciones.
. Controlar los folios de las inspecciones por ruta.

» Programa las inspecciones de los medidores por probables irregularidades, anomalias o
mal funcionamiento.

. Practicar inspecciones a domicilio para verificar la regularidad del servicio, y en su caso,
detectar y reportar toma clandestina, duplicada o cualquiera que sea la irregularidad.

. Supervisar, revisar, documentar, organizar, registrar y archivar la ejecuciéon de

instalaciones e inspecciones concluidas.
* Atender y resolver a usuarios, de tipo doméstico. inconformidades respecto a I%

verificacion de lecturas y de los estados de cuenta.
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. Autorizar y supervisar, la realizacion de las verificaciones e inspeccion.
= Supervisar al personal a su cargo
. Revisar y validar los informes mensuales y trimestrales (PbRM)

. Las demas que le encomienden sus superiores jerarquicos.

Auxiliar administrativo:

¢ Dar atencion y/o informacion al usuario con respecto a la verificacion e inspeccion del
medidor.

¢ Recibir, registrar y entregar el trabajo de los inspectores y registra en la base de datos para
la realizacion de los reportes diarios, semanales, mensuales y trimestrales.

Secretaria:

« Controlar la gestion documental

o Generar el archivo en tramite.

Controlar el libro de gobierno.

Controlar los folios de las inspecciones, mediante formatos de registro.

Elaboracién de Informes Mensuales y PbRM's.

Inspector:

» Desarrollar la logistica a fin de llevar a cabo las actividades encomendadas.

* Realiza la verificacion e inspeccion general de la infraestructura hidrosanitaria al inmuebles# -

¢ Llenar el formato de la Verificacion e Inspeccion con letra legible, redaccion clara y pre sa/lj
con forme a lo que se observa en el domicilio. '

e Entregar las bitacoras de los trabajos realizados durante el dia, con su firma, asi como los
formatos de verificacién e inspeccién originales.

e Portar su credencial e identificacion vigente para llevar a cabo los actos de verificacion de
acuerdo a su competencia.

e Entregar reporte mensual del trabajo y actividades realizadas al area de adscripcion o a
quieOn comisione, para generar el informe mensual con los indicadores de desempefio.

¢ Quienes realicen esta funcion, responderan directamente del desempefio de sus funciones
ante el titular del area de su adscripcién.

e Las demas que sean encomendadas por su superior jerarquico.

DEFINICIONES

ORGANISMO: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de
Agua Potable Alcantarillado Y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
INSPECCIONES: Actividad de control de la infraestructura hidrosanitaria, asi como de los
servicios con la finalidad de comprobar su cumplimiento.

APARATO DE MICROMEDICION O APARATO MEDIDOR: Instrumento de medicién con el
que se puede contabilizar el flujo de agua, va incorporado a un sistema de despacho de agua
potable y se puede saber la cantidad que pasa a través de él.

SICFAT: Sistema de cobranza y facturacion >;
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ANOMALIA: Variacién en el conteo o funcionamiento del aparato medidor, asi como posible
fuga en esté.

AJUSTE DE LECTURA: Lectura final del bimestre facturado actual congruente con la lectura
que tiene fisicamente en el aparato medidor de agua potable.

PbRM: Informes de Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

INFORMES MENSUALES: Reporte de las inspecciones realizadas por el Departamento de
Verificacién e Inspeccioén al mes.

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

PIE-CETA: Procesos Informaticos, Estadisticos y Centro Estratégico y Tactico.

INSUMOS

Copia del recibo de pago de la inspeccién con nimero telefénico del usuario, Formato de
verificaciéon y/o inspeccién de servicios, Herramienta manual, Bitacora de trabajo diario del
inspector, Citatorio, Aviso de visita

RESULTADOS

Aclaracion de consumos, Ajuste de lectura, Sustitucion del aparato medidor en mal estado, :
Cambio de Régimen de cuota fija a servicio medido, Identificar aparato medidor en mal estado./g/ b
¢ )

Regular a usuarios en servicio medido que no cuentan con aparato medidor, Cumplir con J;
metas programadas trimestralmente, PBRM.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Instalacién de medidores.

Ejecucion del presupuesto de adquisiciones.
Recepcion y salida de materiales.

Cobranza general.

POLITICAS

La verificacion e inspeccion se realizara con el usuario en el domicilio o una persona mayor
de edad con autorizacion este.

Realizar la inspeccion a peticion del usuario en caso de alguna anomalia detectada en la
infraestructura hidrosanitaria o en caso de que el Organismo lo solicite por alguna
inconsistencia.

Ingresar al domicilio de ser necesario y con autorizacién expresa del usuario se revisaran
instalaciones para descartar posibles fugas internas y asi brindar un dictamen claro y preciso
al finalizar la inspeccion el usuario firmara el formato de inspeccion de mutuo acuerdo.

La informaciéon requerida en el formato se proporcionara por inspeccion ocular y/o por
informacion del usuario.
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DESARROLLO
Ne Responsable Descripcién Detallada De La Actividad
Realiza la solicitud en caso de anomalia en la infraestructura hidrosanitaria.
1 Usuarios /Organismo Presenta inconformidad con sus consumos.
2 Realiza el pago de la inspeccién, en cajas.
3 Jefe De Verif.Inspec. Solicita el recibo de pago de inspeccioén, con los datos de la cuenta y/o teléfono del usuario.
y Medidores/ Auxiliar - - -
i - Registra y programa de mutuo acuerdo la visita de verificaciéon con el usuario con limite de 5
dias habiles a la fecha de solicitud.
5 — Elabora la ruta con las direcciones de las copias de los recibos que se le entregaron o datos del
usuario en caso de solicitud del Organismo.
Jefe De Verif.Inspec.
) - Registra los folios que se entregan al inspector de la zona Centro, asi como las Jefaturas de
6 y Medidores/ Auxiliar )
o Zona Sur, Oriente y el Departamento de PIE-CETA.
Acude al domicilio con identificacion oficial con fotografia y vigente expedida por el Organismo.
Verificara que la persona que atiende sea propietario o poseedor del inmueble el duefio, acredite
7 el interés juridico.
Solicita recibo de la revision para cotejo de datos del domicilio.
De no encontrarse el usuario se deja el aviso de visita con numero telefénico y extension del
Departamento de Verificacién y Medidores. /
Inspecciona la infraestructura hidrosanitaria, realiza prueba volumétrica. - 4
8 e Elabora la inspeccion con la informacién proporcionada por el usuario, asi como de lo
observado.
Solicita al usuario firma de conformidad en el formato de verificacion e inspeccion.
El inspector firmara como ejecutor de la diligencia.
9 En caso de existir toma clandestina, derivaciones, falta de agua o bypass, realizara su reporte
por medio de la verificacién e inspeccion al departamento de verificacion e inspeccion.
Terminada la verificacion y/o inspeccion se le proporciona copia al usuario de dicha inspeccion.
10 Realiza bitacora de trabajo con formatos de verificacion e inspeccidn.
11 Jefe De Verif.Inspec. Recibe las bitacoras de parte de los inspectores y valida la informacion, asi como las evidencias
y Medidores/ Auxiliar fotograficas.
12 Admtativo. Recibe los formatos de verificacion e inspeccién para registrar en el control de inspecciones.
13 Usuario Presenta formato de inspeccion para aclaracion de lecturas, funcionamiento de su medidor o
anomalia que presente en la inspeccion realizada.
Entrega en orden los folios de las verificaciones e inspecciones realizadas con oficio del
14 Departamento de Verificacion e Inspeccion y Medidores, Jefatura Comercial Zona Sur y Oriente
Jefe De Verif.Inspec. y Departamento PIE-CETA, al Departamento de atencion a usuarios, tramites Padrén y Archivo
y Medidores/ Auxiliar para ser integrada al expediente.
Admtativo. Elabora mensualmente informe de las inspecciones realizadas en el Departamento, asi como
15 el informe Trimestral (PbRM) a la Gerencia Comercial y UIPPE Trimestralmente con acuse para
archivo del Departamento. i Z"
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DIAGRAMA
Verificaciéon Ir ctor e Gerencia Padrén y
Usuario Cajas o In o i *‘: de Comearcial Archivo UIPPE
e=t® lm“;'l u::l:i’:-o-en
fecha
Drogramada
El ussnrio se
e dermicit.
s
lugar visible
NO
Firma de s
conformidad con [
la ir jon -+ Se realiza Ia inspeccién
4

Alta de derivaciones.
Entregar la / >
Usuarios comerciales bvucnra de e el
e trabajo y &
Cambio de régimen Scamitan —*| formatos \
uste de lectra -
Al Entrega de Entrega de

MEDICION @

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la g

Instalacion de medidor informe T t'f'hr;"l
meansual y VI S
trimestral FtIlRM

T FIN

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 mostrarel ¥
aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta debe ser por
periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una

alineacién horizontal en el proceso de planeacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE
VERIFICACION E INSPECCION
N OBJETIVO: Mantener el control de las inspecciones y obtener
\\‘ \ \ informacién especifica y clara que permita dar una resolucion
Teltliite a la inconsistencia que se presenta.
: N° Concepto Descripcion
DE SERVICIOS Colocar el nombre del departamento que
2 SOUCTIADA POR PG vt 1 a) solicita.
e —_ 2 b Colocar la fecha del dia en que se realiza
B T e e T ) la verificacién e inspeccién.
== e T 3 c) Nombre del usuario completo
4 d) Escribir la direccién del recibo
5 Colocar el nimero de contrato y nimero
€)
de cuenta
P ) Marcar con una palomita el tipo de pago
que es.
i a) Marcar las caracteristicas del inmueble.
8 h) Marcar con una palomita y llenar con los
datos que solicita.
9 i Llenar con letra clara y namei_'o_ en las
lineas correspondientes a lo solicitado.
10 i) Marcar con una equis o palomita
11 K) Colocar las observaciones
12 1) Colocar la fecha del dia de la inspeccion.
13 m) Escribir el nombre y firma del ejecutor.
14 n) Colocar el nombre y firma del
contribuyente.
15 i) Escribir el nombre y firma del testigo.
16 o) Colocar el nimero de credencial del
——T— (e — - inspector.

DIRECCION DE ADMINISTRACION, {1

FINANZAS Y COMERCIAL

ic. Braulia Alejandra Lui an.Vieyra
Martinez Sanchez
Jefa de Verificacion,
Inspeccion y Medidores.
Elabord r Revisd Vo.Bo. Aprobo

Director ministracion, irector Genera \

ncia Comercial ! X
Finanzas y Comercial.
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Manual de Procedimientos
Direccion
Administracion, Finanzas y Comercial
. Departamento:
.i,g-" Procedimiento Gerencia Verificacion y Multas a
o p a S__'t Administrativo para la comercial Industria y Comercio
Imposicion de Sanciones
No. Revision: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral
OBJETIVO

Aplicar las sanciones correspondientes a los usuarios y/o contribuyentes, como consecuenci &

del incumplimiento de una regla o norma. ’ ))
ALCANCE *

Aplica a los usuarios y/o contribuyentes de uso doméstico, comercial e industrial, que posean
toma clandestina, duplicadas, o cualquiera que sea la irregularidad, que incumplan con la
normatividad juridica aplicable y reglas de caracter general.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Archivos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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

Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México, vigente.

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

El Gerente Comercial debera:

El Jefe de Verificacién, Inspeccion y Multas a Industria y Comercio debera:

El Auxiliar Administrativo debera:

Autorizar visitas domiciliarias y/o visitas de inspeccién de acuerdo a las disposiciones
legales aplicables y a su particular ambito de competencia.

Ejercer atribuciones en caracter de autoridad fiscal, conforme a lo sefialado por el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y demas disposiciones tributarias
conducentes.

Emitir documentacion con firma autégrafa para el procedimiento.

Instrumentar, radicar, citar, substanciar, respetar la garantia de audiencia y resolver todos
los procedimientos administrativos relativos al ambito de su competencia. 0
Acordar el archivo de los asuntos concluidos o sobre los que ha recaido resolu %
definitiva. A

Ordenar restriccion de servicios de agua o drenaje por falta normativa en la que incurra el
contribuyente o usuario respecto a los servicios publicos que presta el Organismo.

Detectar faltas, notificar y regularizar a los contribuyentes o usuarios, de tipo comercio e
industria, al marco normativo que rige la prestacion de los servicios publicos que son e
objetivo del Organismo.

Supervisar y revisar en todo momento el procedimiento llevado a cabo. :
Dar atencion e informacion al usuario acerca de la infraccién que causé y recabar datos\
para llevar a cabo la imposicion de la sancion de acuerdo a la Ley del Agua para el Estado

de México y Municipios.

Imponer y ejecutar sanciones respecto a faltas al marco normativo que rige la Prestacié
de los Servicios Publicos que son el objetivo del organismo, por parte de usuarios
contribuyentes.

Entregar la documentacion correspondiente a los PBRM con evidencia comprobatoria.

Recibir, atender y dar seguimiento hasta la resolucion definitiva los reportes, quejas,
denuncias e infracciones respecto a posibles faltas al marco normativo.

Llevar a cabo el registro, control y archivo de los expedientes iniciados, asi como de la
documentacién de lo actuado.

Agendar el Derecho de Audiencia, respecto a los usuarios que hayan sido notificados.
Mantener los formatos actualizados, respecto a cada etapa del Procedimiento
Administrativo para la Imposicién de Sanciones, previa revisiéon y visto bueno de la
Direccion Juridica.

Llevar cada una de las etapas del Procedimiento, siguiendo los términos de Ley y
recopilando la documentacién necesaria, a fin de tener todo debidamente soportado.
Generar Archivo en Tramite.
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Los Notificadores, Inspectores y/o Ejecutores Fiscales:

e Entregar y realizar el proceso de notificacion, hasta su conclusion, recabando informacién
y evidencia veridica aportando la documentacion necesaria para contar con los sustentos
para cualquier acto que se pretenda ejecutar.

* Requisitar debidamente los formatos que les son entregados para el proceso de notificacion
correspondiente.

¢ Portar en todo momento gafete y oficio de comisién que lo identifique como servidor publico
adscrito al organismo de agua.

DEFINICIOR

Cancelacion de toma: Dejar sin efecto la toma de agua a un usuario omiso.

Expediente: Documentacion relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por el departamento, cuando se tiene
conocimiento de algun acto u omisién posiblemente constitutivo de
faltas.

Infraccioén: Transgresion o quebrantamiento de los diversos ordenamientos en
materia del aprovechamiento y la prestacién de los servicios de agua
potable y alcantarillado.

P.AE: Procedimiento Administrativo de Ejecucién.

Conjunto de formalidades y actos que preceden y preparan el acto

administrativo.

Denuncia de forma interna o externa, ante una posible infraccion.

La accién de limitar temporalmente los servicios al usuario por falta

de cumplimiento de sus obligaciones o por otras causas previstas en

ésta Ley.

Sancion Administrativa:

Montos establecidos y contemplados en los diferentes
ordenamientos que rigen el aprovechamiento y la prestacion de los
servicios de agua potable y alcantarillado, ante una conducta

Procedimiento
Administrativo:
Reporte:
Restriccion:

indebida.
SICFAT: Sistema Integral Comercial y Financiero de agua de Tultitlan.
UMA: Unidad de cuenta, indice, medida o referencia diaria, vigente al

momento de generarse la obligacion de pago, que servira de base
para cuantificar el pago de obligaciones y supuestos previstos en
los ordenamientos.
) ) Todo predio que cuente con los servicios de agua potable y
Usuario omiso: alcantarillado, que no se encuentre registrado en el padrén de
usuarios, considerandose la conexion como toma clandestina.

o
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INSUMOS

Equipo de computo, Impresora, tinta, hojas blancas, folders, broches, hojas calca, plumas,
marcadores, camara fotografica, unidad movil para recorridos, equipo de trabajo

RESULTADO

Regularizar a usuarios, usuarias y contribuyentes omisos.

Incrementar la recaudacion.

La imposicion de sanciones, recuperando créditos fiscales y accesorios vencidos.
Actualizacion del padrén de usuarios, usuarias y contribuyentes omisos.

Atencion de servicios informatico. -
Cobranza General.
Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones.
Ubicacion de usuarios en Plano Cartografico C.E.T.A.
Mantenimiento Preventivo Taller

Correccion de averias.

Convenio de Pago.

Verificacién e Inspeccién de Industria y Comercio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTO@
e

POLITICAS

Llevar registro de los reportes externos, de acuerdo a las posibles faltas a la normatividad.

Las sanciones se realizan en dias habiles en los horarios de 09:00 a 17:50 horas, y son fijadas
y/o autorizadas por el Gerente Comercial y/o el Jefe de Departamento de Verificacion,
Inspeccion y Multas a Industria y Comercio, basadas en el estudio contemplado en el articulo
137 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, en el cual la
motivacion de la resolucion considerara las siguientes circunstancias:
|. La gravedad de la infraccion en que se incurra;

Il. Los antecedentes del infractor;

lll. Las condiciones socio-econoémicas del infractor;

IV. La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones, en su caso; y
V. El monto del beneficio, dafio o perjuicio econémico, derivado del incumplimiento de
obligaciones, si lo hubiere.

Infractor que no cumpla con lo ordenado en la determinacioén, se podra realizar la restriccion

o cancelacién de toma, segun sea el caso.
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No Responsable Descripcién

1 ?ic;tg?dor. Inspecior yio Ejecutor Detecta anomalias, de acuerdo a bitdcoras de lecturas e inspecciones.

Departamentc  De  Verificacion, | Recibe documentacion recabada por parte los notfficadores, inspectores y/o ejecutores

2 Inspeccién y Multas A Industria Y ﬁscales,‘ analiza y emite formato de Orden de Visita de Verificacion e Inspeccion para su debida

Comercio. msp_eocbn. B .
Recibe reportes de manera anénima por parte de personas externas al organismo, para dar el
seguimiento correspondiente.
Se presenta al predio para realizar la inspeccion y recabar la informacion y evidencia necesaria
: : para soportar la inspeccion.

3 fl;«ligtg?ador. Inspector y/o Ejecutor Si permiten el acceso se realiza la diligencia, no lo permiten, se deja Citatorio previo para
regresar al siguiente dia habil. Transcurrido el dia se ejecuta la diligencia de lo contrario se
deja fijado por instructivo.

o Multl::; i Yfgj;g“\", Realiza Acuerdo de Radicacion, para dar inicio al Procedimiento Administrativo para la

4 C ompeecmca_ o y Imposicion de Sanciones, una vez que haya sido analizada la informacién.

Ordena citar al posible infractor con la finalidad de que alegue lo que a su derecho oorrespﬁda.
mediante el formato de Acuerdo de Radicacion, en el cual se asigna un numero de expediente
y se establece el motivo del inicio del procedimiento, debidamente fundado y motivado.

En caso de que el usuario se encuentre empadronado con el organismo, sera el momento de

5 Gerente Comercial bloquear la cuenta en el sistema DAS, realizando la anotacién donde se especifique el nimero
de expediente y de forma breve el motivo del bloqueo.

Posterior a esto, ordena Citatorio a Derecho humano a la Defensa, en donde se determina dia
y hora para que comparezca el usuario de la toma, propietario y/o poseedor del inmueble en
controversia, en compafiia de su Representante Legal.

Se presenta al predio para realizar la inspeccién y recabar la informacién y evidencia necesaria
para soportar la inspeccion.

6 Notificador, Inspector y/o Ejecutor Si permiten el acceso se realiza la diligencia, no lo permiten, se deja Citatorio previo para

Fiscal regresar al siguiente dia habil. Transcurrido el dia se ejecuta la diligencia de lo contrario se
deja fijado por instructivo.
En cualquiera de los casos, debe realizarse el acta circunstanciada correspondiente.
Se presentara el dia y hora sefialados en el citatorio a su Derecho de Audiencia, a fin de

7 Usuario O Contribuyente comparecer y alegar lo que a su derecho convenga, o bien no se presenta.

8 E:pal - bnle m$ Mateas mzﬂi?ac'% Realizara Desahogo de Garantia de Audiencia, recabando la documentacion necesaria, que

c orir’?:urc: & ' ayudara para emitir una determinacion, de acuerdo al caso que corresponda.
Ordenara resolucion que al caso proceda, siendo estas sanciones de caracter econémico, de

9 Gerente Comercial restriccion o clausura al suministro de agua y/o drenaje; con independencia de la multa
establecida, el infractor debera resarcir, en su caso, el dafio causado y cumplir con las medidas
correctivas que le sefiale la autoridad, dentro del plazo que se fije.

10 E]ipa - or?m?( MB;S I\:‘Zﬁ:% Una vez emitida la Determinacion, se procedera a realizar la notificacion de la misma al

c oml: Ee:rc: o ' Usuario, entregando documentacidn al notificador, inspector y/o ejecutor fiscal.
Se presenta al predio para realizar la inspeccion y recabar la informacion y evidencia necesaria
para soportar la inspeccién.
Si permiten el acceso se realiza la diligencia, no lo permiten, se deja Citatorio previo para

11 Notificador, Inspector y/o Ejecutor regresar al siguiente dia habil

Fiscal Transcurrido el dia se ejecuta la diligencia de lo contrario se deja fijado. Una vez hecha la
Notificacién de la resolucion y pasado el término de 15 dias en que surta sus efectos se podra
dar cumplimiento a la misma, a través Orden de Restriccion o Cancelacion del servicio del que
se trate.

Seguido de esto se recibira la documentacion y se remitira el expediente para en su caso dar

Departamento De Verificacion, inicio al Procedimiento Administrativo de Ejecucion y dar el seguimiento correspondiente.

12 inspeccién y Multas, Industria y Manejaré la base de datos, en cual tendra el registro de todo lo acontecido, con sus respectivas

Comercio. fechas, folios, inspectores notificadores que intervinieron, asi como el resguardo de dichos
expedientes.
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DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO:

| Procedimiento Administrativo para la Imposicion de Sanciones Hoja 1de 2

RESPONSABILIDADES

Nouﬁuﬂur.inmctorylnl Auxifiar Administrativo Jele de Ds
s

[ sumeseo

Decisiones

DOCTOS.
RELA.

11.8e p al
predio a realizarla —/
notificacién.

----------------- e T S, S

14, Determina
resultado del

No
Se deja Citatorio
Se regresa al siguiente

dia y se fija por
Instructivo

Citatorio de espera |
para el siguiente dia
habil

Citatorio de espera

» para el siguiente dia
habil

| Misma condicién, se

! |_fija por instructivo.
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& DIAGRAMA DE FLUJO
Apast
PROCESO: Procedimiento Administrativo para la Imposicién de Sanciones Hoja 2de2
RESPONSABILIDADES

DOCTOS.

RELA.

23.1. ,Se presenta y
realiza pagos
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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 (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 uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere
una alineacion horizontal en el proceso de planeacion. f =
FORMATOS E INSTRUCTIV‘OS'/Q5
Orden de visita de Verificaciéon e Inspeccion

Forma de llenado por el Notificador, Ejecutor y/o Inspector.

o B A L L PR LML m No. ~~~~~ Descripcion
A N - 1 Colocar numero de folio consecutivo.
N SEOELOAVACASURPCAKMEBIRCE | 2 Si se conoce el propietario, usuario o persona
sttt 1) R juridica, nombrario.
h e T por—oerry G 3 Anotar domicilio.
oot - e 4 Citar fecha en la que se esta llevando a cabo la
= verificacion en el predio.
e Y L W ey 5 Nombre al Gerente Comercial.
—————————r Nombre a los notificadores, Ejecutores y/o
DR . iamde e - E— 6 Inspectores, autorizados para llevar a cabo la
inspeccion. _
Cologue el nombre del Director General.
Cologque nuevamente el nombre del Gerente
' Comercial _
9 Especifique en que acta se encuentra su
personalidad y facultades.
10 Firma del Gerente Comercial. _
N - 1 Persona gue recibe el documento, debera poner su
nombre y firma.
ATENTAMENTE
(w)
— E Colocar en el primer apartado las iniciales del
F R~ = Gerente Comercial en mayulsculas, segundo
€] S 12 apartado iniciales del Jefe de Departamento en

mayusculas y en el uUltimo apartado anotar las
iniciales de quien elabordé el documento en
mindsculas.
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Formato llenado por el inspector y/o ejecutor

‘_.ﬁ-u- 1’l = —_— & I . - N .
o e Y
T e e St S BT S e £
S e Anotar hora, minutos, dia, y afio en la
oyt 2 que se esth levando a cabo la
ek |Inspeccion.
Nt Sl i Nombrar a los notificadores, Ejecutores
“ - /0 Inspectores, autorizados llevar
e N === i
=T 4 | Colocar nombre del Director General.
f § | Colocar nombre del Gerenie omercel.
e ' Especifique en que acta se encuentrala
. 6 personalidad y facultades del Gerente
— = , Comercial.
St A, 7 Anotar la ubicacién del predio.
= Registrar el nombre de fa persona que
- g esta atendiendo la diligencia, asi como
= la forma en como se estd identificando y
T T T : Nombrar a los testigos presentes a
@ ==UszmmrzmimTmaT ] momento de la diligencia.

W e 10 Del paso 1 al 6, llenar lo solicitado de
o ] acuerdo a lo que se observe en el
. — _ predio.
—————— 1 Indicar horas y minutos en que se esta

== | oD S
. 12 Nombre y firma del nofificador y la
== L~ [personaqueatiendeladiigenca

— ———
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Formato que se utilizara Gnicamente si no se
encuer_ma quien atienda las diversas diligencias

Citatorio.
00 Gk MO UK O DA SCHN TRALZADO FARA La FRESTAZ O D (N 1 i de folio y
B e , e -
R 2 Si 88 conoce el fo, usuario o Juridica,
nombrario.
__ciTatoRrio v 3 3 | Anotar domicilio.
. U e e 4 cuarhomytemamlaqueseaslalwandoacabola
¢ siate on 3 mrlk:aubnmelpmﬂo
—- Serse - e - e
e b e o 5 mmwmﬁm mylohapeﬁo'
) - - § -
i 342 g 2 e Cage = 6 cdmsuwgn
--- [ pes— - T
e el 0 bien fi nte
we 1) -ty e 7 usuaric de la toma, propietario, poseedor y/o
/;\ "- Ll representante legal.
uc-‘..-.,__;_____"w’-m-—.-
L A 8 Conteres s e 2L gt 4 ot Colocar el de la que o la

——_u___-.—-l--nm

— - o Saia Do 8 diligencia, manifestar que es de la persona buscada,

con que se identifica o en su caso especificar que se

w!w---uﬂm-ﬂ Ll
SSISE SO 08 S8T8 dejara fijado en el domicilio
L et 9 mmummum lj.l:ll‘bl’
LS ' Si—— 1L L LT ylo inspector.

Mﬁ,ﬂ.&-h————-dh—.-’m-
10 Registrar nombre del Dicaclar Ganeral

e o oam - - e } . ke 4 ——

o e e s |1 iy 11 ‘p- del C

e ) 8 s 08 W g S 8 e i o e A W B e  — ———

b S0 b ek G 8 B R e b S W 6 12 Mandommwemnuemntmsupemmmuy

Y . « Tt o fer.ulm

weea - S

R e L A ] Especificar el dia, hora, mesyd’nmlamese
13 rqfseari al domicilio para que alguien afienda la

" 14 Esmmo(me se pretende notificar

- -

mymum dau.mryluhapeﬁor
| asi como de quien recibid el citatorio o bien especificar
si fue fijado por instructivo en su domicllio.

Acta Circunstanciada

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALZADO PARA LA luirm:lonni ]
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO H
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, uema |\l
Apast 2000, AN 89 Lt MANSE 88 Cloticn. et 0 I oo Ubnesipanns”
‘GERENCIA COMERCIAL FOLIO:
oE ¥ MULTAS & INDUSTRIA ¥ COMERC

MUNCPIO DE TULTITLAM, MEXCO. y i s  stbusores encomendsdas o

~OR.ESTE  cadcier de suareind
-l i rl——--u(n
-—-G%um-—n amnes
sa Certfican con 1‘??#” o
e oels Emprasa - | 12 * quen
—
Cupas v acher BUCHS Cal v uatss s
Caa)
~—
Se prcceds & levartar on e que
guaries
N
Mo rabendo min QuE TG B 43 B CONCIUGE B DRSNS KD, B W b con
mdos Sl i St e femandn o coics i pemONIs Gue o ol Flarwmon P
-t g
it et £ e
Nombre y ima @ Nombm y s
Tertigos de samtenca
oo y Baa, Normaes y Tima

Registrar ndmero de folio

consecutiva.

2 Indicar hora, minulos, mes y afio.

3 Anotar domicilio.

Anotar nombre del notificador,
ejecutor y/o inspecior.

Anctar namero de credencial del
notificador, ejecutor y/o inspector.

Registrar nombre del Director
General

. del G "

7 9
Comercial.

Mencionar en que acla se encuentra
su personalidad y facultades.

9 Anotar testigos de asistencia.

10 Anotar con que se identifican.

Anotar nombre de la persona que
atendio la diligencia.

"

En su caso registrar nombre de la
empresa

12

3 Sofal s delin .

Apartado para manifestar los hechos
que estin ocurriendo al momento de
la diligencia, especificando a quien
se deja citatorio o bien se hace
constar que serd fijado por
instructivo.

14

Anotar hora y minutos en los que se
15 asienta que se ha concluido la
diligencia

Nombre y firma del notificador,
ejecutor y/o inspector, asi como de
quien recibié el chtatorio, asi como
los testigos de asistencia

16
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Formato que sera usado para tomar
Reportel reporte, respecto a los usuarios que

v et se presentan al Departamento,
\

ATENCION A USUARIOS

o«
Apast s 5 No. __Descripcién
® = _ Reglstrar namero de folio consecutivo.
s e g —_— 2 Indicar dia, mes y afio, en que se esta tomando
o [0) i ) | el reporte.
e T S— . Anotar nombre, teléfono y domicilic de la
- —— - 3 persona que reporta, en caso de no
omamouin (4) proporcionar ningdn dato, podra quedarse bajo
| Sy SEP— e OrpueimbeAgabondh el anonimato
O = , PO 4 Palomear el ttpo de anomalia reportada.
Pa— s ity En caso de no estar registrada la anomalia en —
= 5 el punto anterior, se palomeara el apartado de
St 3 GO el Va4 ofros y se especificara lo reportado.
T R/ /7" ] 2 6 Tomar datos de la persona reportada, nombre,
men aroninh () domicilio y referencias del predio. N
. . S Presentarse al Departamento de Procesos
TE e Informaticos, Estadisticos y Centro Estratégico
LRN—. Bl T 8 i T Tactico, a fin de verificar la situacion del predio,
si estd o no estd empadronado con el
B3y g organismo.
b (@) El departamento debera‘proporcionlar los datos
8 del predio, para su debida inspeccion, ya sea
Ap——— verificar si tiene cuenta o es usuario omiso.
— _® ' ST o TS LAY
s ] Nombre y firma del auxiliar que tomé el reporte.

Acuerdo de Radicacion

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS I

A m"“m:;*_m‘”'mm““ Formato que debera llenar el Auxiliar.
- ( T;“-u-.tau-- . dnon-r G .N& | Descrlpcién - .
ACUERDODE RADITATION 1 Registrar fecha en que se esta iniciando el
s AT T T formato.
%‘__ s ks P | e b b S 2 | Nombrar al Gerente Comercial.
ﬂ.“._‘ﬂ. 104 w7, m.mm.u oamaa T = A
sy : | Indicar articulo correspondiente de acuerdo
T Sy e P ""__:":;:"""-—-—""'-"-'-'ﬂ 3 al Reglamento de Organizacion, vigente del
ion teuion 1. -.au-&w-un—u—-ﬁ'ﬁ-:: [ I-‘ll.ui Qrganjsrno_
Citar nimero de folio de inspeccion y acta
4 circunstanciada o bien folio de reporte
| andnimo. -
5 Nombrar al Jefe de Departamenlo

4L Ca Orgunum Pt Dot i s -u—-atu-::u-mnm; Indicar domicilio completo del predio en
] 12 TN BB G MO i K LA Gls controversia.

unmm-upu—-— FOTIGE Feeanaw 1 4 pancern Gawta B hdercd poc x =
Indicar cuenta en caso de que la hubiera, de

" ¥ lo contrario omitir apartado.

e s e . 1 Indicar que presuntas iregularidades se
Mabcancs, 3,78, -mn-u-p-r-—- aest pasn @ 3D 08 Mo, 139 Hacrda 1
fases IR RS LRI 8 encuentran en el predio.

T ! - - -
““"-...."...‘.“_‘—",-._..."'" . P P -y : 9 Colocar numero progresivo de expediente.
e ; - Indicar nombre del usuario, en caso de no
P i e 8 tops e T Lo o 10 tener esa informacién, se dejard como

Usuario, Propietario, Poseedor vylo
Representante Legal

@ 11 | Colocar nuevamente numeral 6.

CD_ 12 Colocar nuevamente numeral 2.
IIniciales en maylsculas del Gerente
12 Comercial, asi como del Jefe de
Departamento, en minlsculas iniciales de la

_ | persona que elabora.
14 Nombre v firma del Gerente Comercial.
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Citatorio a Derecho de Audiencia

s O P e A sana e s e s ve som ems =n [T
e [ N |
Apigy .

Forma de llenado

Colocar el nimero de expediente que fue

- i i | asignado en el Acuerdo de RadICacion.
2 Poner la fecha en que se esta efectuando
L | a notificacion. o I
Colocar el nombre del usuario en caso de
a tenerio, de Ilo contrario se dejara
anicamente C. Usuario, Propietario,
| Poseedor y/o t
a Indicar el domicilio compieto del predio a
notificar.
o e A Colocar el folio de realizada
et e redenSaietan et | en el predio o bien el del reporte.
e e e e [l & | Indicar hora que debera presentarse a las
e e e e e oficinas del organismo a comparecer
e 7 Indicar dia, mes y afio en el que debera
== presentarse. g 7\
== err-  Poner las siglas en mayasculas del
et XTE - : Gerente Comercial, seguido las del jefe

|

== X — - . de departamento en maylscula y por &
aitimo en minliscula, las de la persona

— TR T - 10 | Colocar sello de la Gerencia Comercial.
O o r P que recibe deberd colocar
T | 11 nombre y firma, de lo contrario se anotara
‘ fijado por instructivo”, previo citatorio de

espera fijado.

Forma de llenado por el Auxiliar, en

Desahogo de Derecho de Audiencia . que el usuario comparezca.

O —=memmmmemmee ] P _mewsh =
) Colocar el nidmero de expediente que fue asignado en el Acuerdo de
Radicacién.

Apigy e M Pl S —- P
DESAHOGO DE DERECHO DE AUDIENCIA 2 | Poner la fecha en que se estd efectuando el desahogo
| Sl (o it R — |
3 | Colocar el nombre del usuario en caso de lenerio, de lo conlrario se dejara
unicamente C Usuario, F F ylo Repr Legal.
4 Indicar el domicilio completc del predio a nofificar
—;' " Colocar hora, minutos, dia, mes y ano, que fueron establecidos en el
L | Nombear ol jols del Depariemento. .
& Indicar la persona que se presentd a comparecer.
8 | Indicar el nombre del usuario en caso de que se fenga el nombre, si no |
unicamente se dejara al usuario de la toma. |
,,9 e = = R TR X B
s _Gocumento con el que se apersona. =B R s s FE
10 Nombrar los tesigos que se encuentran presentes en el Desahogo del
Derecho de Audiencia.
iy 11| Indicar nuevamente el numeral 7.
a1 e e S e TP Ao+ P & 1
Sy e Tt Sy 1a —— | 12 | Indicar edad. .
e e ot T oo | 13 | Colocar su origen. o s o
e e ey 14 | Indicar las posibles infracciones por las que se le notificd a comparecer
A S T e 8 . — | =zt s e ety
e it~ & s [ 4 para indicar alguna circunstancia imp ER O
b {a} 16 Indicar folio de acta circunstanciada y demas documentacion existente.
-----i- 17 Colocar fechas de los documentos nombrados en el punto anterior.
e e e
TP e —— 18 | Se registra todo lo que la persona manifiesta al respecio ‘
PR~ ™) | Periodo de alegalos en el que le comparecienie manifiesta lo que a su |
Il X0 gorechocomenga
Panatn 2 Se indican hora y en que se concluye la
CIEREEIrTEErre e (e - .
= m 2 Compareciente deberd colocar nombre y firma
g TUTESRGSREATTTT S . 23 Jefe de Departamento, se nombrard y femard
BT AT e SR AT T T 24 | Se nombrard a los festiges y firmaran.
-—,—) ] | Poner las siglas en mayusculas del Gerente Comercial, seguido las del

it LTS 25 | jefe de departamento en mayiscula y por timo en mindscula, las de la
persona que elabord el documento.

®
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Desahogo de Derecho de Audiencia por incomparecencia.
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Determinacion

ORGANLIAD PUBLC D OF WINTEALZADO PARL (A P17 A0 01 105 IR
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MUSICTID OF TATITLAN MUIXD
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Forma de llenado por el Auxikar, en caso de que el
usuano No comparezca

No. Descripcion

Colocar el nimero de expediente que fue
en el de

Poner hora, minulos, fecha y afio en que se
estd efectuando el desahogo

a | Indicar fecha en que se inicid Procedimiento
segun acuerdo de Radicacibn.
Poner nombtre del usuario en caso de no
4 tenero, se colocard Usuano, Propietario.
F y/o Rep Legal
5 Indicar fecha de Orden de Visita
L] Indicar e afio
7
8 Indicar facha de como
. Comercial
) | Indicar lestigos presenciales
10 ¥ de con las que
se identifican
1 Indicar nuevamente numaral 3
12 Anotar el numero de fojas. las cuales constan -
al expediente en controversia
' En este apanado se indicara la documentacion
13 de folios y o
fechas
En caso de ser establecimiento mercanti se
14 nmi de lo contraric se colocard
nmnmmdunnonm
15 para aa del D
de Audiencia
16 14
a7 indicar hora en gue se estd concluyendo la
audiencia.
1 al (= 5 aeso
o la firma respectiva
1 a los
| @ eso, fumardn.

Pm«mmmmmwmrmu
Comaercial. lm ias del

20 s cul ywdllm.n
mindscula_ I-u-hp.nnn."-hbmﬁ-l
documento.

Forma de llenado por el Auxiliar:

Colocar fecha en que se esla

1 realizando el estudio ¥
determinacion.

2 indicar nomero progresivo de
expediente iniciado

3 Nombrar al Gerente Comercial /

. Indicar nimero de cuenta en caso de
que la haya

5 Indi bre del prop o del
predio,

6 Colocar domucilio completo del predio
&n controversia

12 Indicar fecha del Desahogo del
Derecho de Audeencia

13 Colocar lo acontecido durante ef
Desahogo

14 Citar nformacion importante
recabada dentro del mismo
15 Nombrar al Gerenie Comercial

Indicar que fraccion fue en la que

incurmid el usuario

Transcribir el articulado de acuerdo a

la Ley en mencidn

18 Sefialar loda la documentacion que
obra en el expediente

19 Colocar nuevamente numeral 15

17

Indicar las documentales en las que
T se esta basando para realizar la ~
determinacion
Nombrar el Jete del Depanamento de .
8 Venficacibon, Inspeccidn y Multas a
Industna y Comercio
9 Cﬂuhsnmghﬂldapahsm
se inicié el Procedimiento
10 Citar nuevamente el numeral 6,
Se hace referencia al dia y hora en
1 que se llevd a cabo el Desahogo del
Derecho de Audencia
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Notificacion de Determinacion
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20

21

22

23

24

25
26

27

28

29

No.

10

| 11

[ 12

13
14

15

16

Descripcion

1) Indicar nuevamente numeral 16

2) De acuerdo a lo recabado y al

1 r al diente, se
determinara la msoiucson ordenando
diversas acciones de acuerdo a lo
incurndo y segln sea el caso

3) Indicar el monto a pagar de la
sancion correspondiente.

4) Narrar en lo que es basado para
ordenar el cumplimiento del pago de la
sanciéon segun el caso en concreto

5) Se informara a que area pasara y
que debera realizar

6) Indicar nuevamente numeral 20
N0 al Jefe de Dep ).
8) En mayusculas poner las siglas del
Gerente Comercial, seguido de las del
Jefe de Departamento, subsecuente a
eslo en minGscula del auxiliar que
realizé el documento

9) Nombre y firma del Gerente
Comercial.

10) Nombre y firma del Jefe de
Departamento

I _Descripcién
Colocar nimero de expediente

| correspondiente.

Indicar nombre del propietario
| en caso de tenerlc.

Poner domicilio oompleto del

predio en cuestién.

Indicar hora, minutos, dias,
|mes y afio en que se esta
| notificando la Determinacion.

Colocar nuevamente el
| numeral 3.

Indicar caracteristicas del
| predio.

Registrar quien recibic Ila
| Determinacion.

Indicar credencial vigente del
notificador, ejecutor yio

| inspector, asi como su nimero.

_ Nombrar al Director General.

Colocar
numeral 7.

Indicar con qué documento se

esta identificando la persona
| que atiende.

Colocar namero de folio.
 Registrar quien dice ser.

Colocar horas y minutos en
' que concluye la diligencia.

Nombre y firma de quien

recibe la Notificacion y la

Determinacién.

Nombre y firma del Notificador,

Ejecutor y/o Inspector.

nuevamente el
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Aviso de Restriccion de Servicios.

=) . DR LES
SLNACION DI AGUA FOTABLL. ALCANTARILLADO ¥ BANE kit 410 DL
MLBSCHD OF TUL TITLAN, 1 020

“AVISO DE RESTRICCION ()
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9
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Forma de llenado:

- = Descripcién

_ Indicar folio consecutivo de control
Colocar fecha en que se esta

_llevando a cabo la diligencia.
Colocar namerc de expediente

. asignado.

|_Indicar nimero de cuenta.

| Indicar nombre del propietario

. Indicar domicilio completo

. Nombrar al Gerente Comercial. 1
Indicar articulo correspondiente de
acuerdo al Reglamento en mencion,

| vigente.

[® | _Indicar nuevamente numeral 3

| “eg Nombre y firma del

11

Gerente
| Comercial.

Colocar hora, dia, afio, datos de
quien recibe, observaciones y

St Sy 9 AU et i s R 7 e nombre del ejecutor que actué en la
T — diligencia.
i
-
— ot

s ks et s Sats TS BERD AR WIRIRD 11, BARKD 04 RATY 1AL
T

-~
AN ians s

e el e e
= e e is

T s el s B e pdad § 588
Orden de Restriccién
T LT |
MNP0 D TULTITL AN, MERCO L Forma de llenado:
Apasg "ORDEN DE RESTRICCION DEL SERVICIO DE -
SUMBASTRO DE AGUA Y DRENAJE s EO)
NO) O e No. Descripcién
7] 1 Indicar folio consecutivo de
control.
reul 2 Colocar fecha en que se esta
s Poie, Memtins | Lare s o s e owen, Foian e 4 Sk | o —— llevando a cabo la dlllgencta‘
*l__.lm..“'.—:ih_“-_._l*h Ir‘dicaf nDﬂ'lbl'E de‘
- -
—— 2 propietario.
oyl i 3 e Indicar domicilio completo.
R S T ] | Comercial
AT 7 T St i B e Mencionar fecha en que se
A 0 bk . Y e ¥ e Commiecate Pulling o e i b B, 3 S § 6 lievé a cabo el Desahogo de
Comsliudin Pobics bul Lamde Lk | lobmusm 6o Bimcs & Fwate VI I o Ghe (eodes @ lsn & Base | DereCho de Audmncia
e ¢ L A e b p v =
- - P Mencionar a los
i TS N 7 notificadores,  inspectores
e i o i ot o g g, S AR A ARl y/o ejecutores fiscales.
8 Indicar namero de
) e credencial.
ai s L) AR 8 s SN RS, S G et 9 Nombre y firma del Gerente
Comercial.

——m et pa B - g - o —— i Mo
am it s 738, e Lok e 1
ATENTameNTE
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Acta circunstanciada de restriccion.
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Forma de llenado por el nofificador,
inspector y/o ejecutor:

. Descripcion
Indicar hora, minutos, dia, mes y
aiio, asi como el domicilio completo
en el que se esta llevando la
diligencia. R R R
Anotar persona que esta atendiendo
la diligencia, forma de identificarse y
que es del propietario en caso de que
_ nolo sea.

i '3_ ~ Anotar el nombre del notificador qué T
esta llevando a cabo la diligencia.

Anotar su ndmero de oficio de
L comision.

5 Registrar nimero de contrato de
agua. 24
. 'Mencionar fecha en que se llevo a
6 cabo la notificacion de derecho de
audiencia. -

_Mencionar nir numero  de expedlente

g o Anotar testigo y la forma en coémo se
|dent|ﬁca

En este apartado se as;ehfara todo Io
9 que esta aconteciendo al momento
 de la restriccion de los servicios.

Anotar hora, minutos, dia, mes y afio
en que se esta concluyendo con los
actos de restnccmn

* 11 Nombre y ﬁrma del nolrﬁcador
inspector y/o ejecutor fiscal.
‘ Nombre y firma del Usuario,
‘ 12 Propietario, Poseedor ylo
Representante Legal del inmueble en
_| controversia.

| Nombre y f ﬁrmé del testlgo

10

é
Y
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Aviso de cancelacion de toma

LA PRESTACON |
mwummmﬂn:mr b xl
A “SANEAMENTO CEL MUMCH'O CF TULTITLAN. WENCO e NO.
s —
Amnemuuﬁunno&m 1
ousd 1 S
O , 2

Dltema
o

e

Forma de llenado:

Descripcion
Indicar folio consecutivo de control.

Colocar fecha en que se esta
llevando a cabo la visita

Colocar nimero de expediente

Indicar nombre del Usuario,
e« vt 4 Propietario, Poseedor y/o
oy Representante Legal
SRS 8 100 B e 5 450 S S 5 S 5 Indicar domicilio completo.
. g 8 Nombrar al Gerente Comercial
- Indicar articulo correspondiente de
—— 7 acuerdo al Reglamento en mencion,
i e | vigente.
S 0.0 5 1078 004 s 40 30 SO ., M 4 S s 8 Nombre y firma del Gerente
et s Comercial.
et v 1t 5 AR . SR T 8 LA A T M 0 R R A e S g
s ; — ] notificador, inspector y/o ejecutor
Snde e et o Bede ® ¢ Dnpmnpes 8 e i | S | SASTE | L m“
10 Nombre y firma de quien recibe el
EVITE EL CORTE DEL SERVICIO Aviso.
Anmamw
O
e e e e
[R———— JER—
) (O]
[ s . ot b i 73 s o i i e s
Orden de Cancelacién de Toma.
RAVICEOR DB ARk POLAIRE, ALEAMT AMRLAGES Y BAAS 0 Bt E
Apagt st o S = No Descripcién
ORDEN DE CANCELACION DE TOMA NO AUTORIZADA 1 Indicar folio consecutivo de
i~ L control.
Eomaepeimrans(7) Ll Colocar fecha en gue se
— - 2 estd llevando a cabo la
—— - — . »
- Pr—— diligencia.
‘:"'"."' e (e o e P S P 3 e b Indicar nombre del
e s e o e e SV e S 3 propietario 0 en su caso
S St o P, Wy s b A poseedor o Representante
e ST Legal.
———— (LTt — — Indicar domicilio completo.
LY e e e e o W e dan Y T 8 @ e e e W S
L — - Nombfa!' al Gerente
b Lymnifon desnrd ey n . cor eyt il Sy Comercial.
o e < s Las e Indicar articulo
- “.ﬂ -“‘?I - m- -u-.u s :-.—”:- 8 mdm resmuo
TN A:\_'.-i — s al Regl&mento vigente.
L TR S S —— S R S P S S - 7 lnd'mr La Sancbn
e L AL RS BAB S AL P AR DR ponam oot epete impuesta.
i = o s e Colocar nombre y oficio de
e e e Sae e 8 comision de los
e S &1 S . v 25 S 415 e S S 9 s s St notificadores, inspectores
T IS U APt B 1 SO0 T 6 A% 1IN SRR W T y/o ejecutores fiscales.
nmmlz--::mnﬂml- A B RO B BT e - — 9 Ncmbreynmaml Gerente
et s Mt & Lot B radres e oo oo = Comercial
ey —
P
[Ty
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Acuerdo de Archivo

Forma de llenado, cuando el usuario
realiza los pagos que corresponden de

acuerdo a su situacion y se cierra el

No. Descripciéon
Cmtamm rom €0 tencen A azo pana s rersacecn oo ot [N 1 Colocar fecha en que se esta
Rl T T T LT M realizando el documento.
APRR ()0 it S i Indicar nimero de cuenta y contrato
ACUERDO DE ARCHNO 2 respecto al expediente que se esta
Sy VS S llevando.
ooyt NS 4°) Moyt byt Colocar nombre del propietario y/o
e e e o o g o a5t et et A e poseedor.
™ == B Indicar domicilio del inmueble.
o e 6 S e e s S B B & S & e e e S § S Indicar en qué fecha fue citado a
Derecho de Audiencia.
6 Colocar nombre del Gerente
Comercial.
7 Se nombra a la persona que se
- Seumn P e S @ b i mm.
e e e lSe menciona los documentos en que
e T e e e se derivan para lo del procedimiento
e 6 e i o L B e et s e iniciado.
AP M S B sl o e s o = - : Ty
pissszioatemer o o A A ] 9 realizando, que pagos seran
T O A — efectuados para que s epoda concluir
e el expediente.
10 Mencionar numero de folio del
LTI expediente.
:‘._......w;_u; i 11 | Indicar nuevamente numeral 6.
SR s— Iniciales del nombre del Gerente
Y Comercial, seguido del Jefe de
12 Departamento en mayusculas, por
<)) i S dgitimo iniciales en minuscula de
= quien elaboré el documento.
| o tomms £ 2 G s e € P bt s G o i e e |
13 Nombre y firma del Gerente
Comercial.
Tultitlan P e
Acue potae, | E Tum U A Tuititlan. A\
Ap Aicantariiade y Sanesmienio I Agua potaie, : %) — 2019-2021
i Mcmindinte'y Sunsuint, U Apast acaamade y Saneamiento (15
DEPARTAMENTO DE YERIFICACON | k ¥
: —
INSPECCION Y MULTAS A NDUSTRIA Y COMERCIOf | IA DE COMERCIAL Il DIRECCION DE ADMINISTRACIONDIREC E
1 y FINANZAS Y COMERCIAL | |
e ——
_— " e —

Julio Castro Fern
Jefe de Verificacion,
Inspeccion y Multas a
Industria y Comercial

% ya
of General

Autoriz6

Elabord /
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No. Revision: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral

'OBJETIVO

Mejorar la eficiencia en el levantamiento de lecturas de consumo de agua potable a usuarios
y/o contribuyentes no domésticos con servicio medido, por medio de este Procedimiento
Administrativo.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que realicen actividades de notificacion y a todos los usuari @
comerciales e industriales, que se encuentren bajo el tipo de servicio medido.
REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Aguas Nacionales.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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

Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México, vigente.

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

RESPONSABILIDADES
Gerencia Comercial.
¢ Es el responsable de verificar que el presente Manual de Procedimientos se lleve a cabo.
Jefe de departamento:
¢ |Implanta, modifica, actualiza el padréon para la mejora del levantamiento de lecturas del
afo al corriente
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Imprime las bitacoras de lectura de los usuarios con servicio medido de acuerdo a las
fechas marcadas por el Calendario de Toma de Lecturas y Vencimiento de pago.

Disefa, programa e implementa cuadrantes y rutas para la toma de lecturas a usuarios de
tipo no doméstico con servicio medido. :

Controla los padrones de lecturas de usuarios de tipo no doméstico.

Emite y signa folios de estados de cuenta del servicio medido de tipo no doméstico.
Realiza los ajustes necesarios para usuarios de tipo no domésticos antes, durante la
entrega de estados de cuenta.

Imprime los avisos de estados de cuenta de los usuarios que con servicio medido y cuota
fija.

Prepara el trabajo de levantamiento de lecturas y entrega de estados de cuenta un dia
antes

Modifica, actualiza y define el presente manual.

Notificador/Inspector/Ejecutor.

Auxiliar administrativo.

Verifica y registra la toma de lecturas a usuarios de tipo no doméstico, tomando evidencia
mediante aplicacién de sistema SICFAT en los teléfonos de cada lecturista y llenar la
bitacora fisica de cada colonia.

En caso de detectar, anomalias durante el proceso de levantamiento de lecturas, éstas se
deberan captura por la (APP) y registrar en la bitacora para la Toma de Lecturas, segun |
clave que corresponda.

Se presenta en los domicilios de cada usuario para la entrega de los estados de cuenta
para su pago. ‘
Realizar bitacoras diarias.

Portar en todo momento gafete y oficio de comisién que lo identifique como servidor publico
adscrito al organismo de agua.

Imprime las bitdcoras de lectura de los usuarios con servicio medido de acuerdo a las
fechas marcadas por el Calendario de Toma de Lecturas y vencimiento de pago.

Controla los padrones de lecturas de usuarios de tipo no domeéstico.

Imprime los avisos de estados de cuenta de los usuarios que con servicio medido y cuota
fija.

Prepara el trabajo de levantamiento de lecturas y entrega de estados de cuenta qu
realizaran los lecturistas un dia antes.

Realiza los ajustes necesarios en el sistema SICFAT, para usuarios de tipo no
domeésticos antes y durante la entrega de estados de cuenta.

Generar Archivo en Tramite.

DEFINICIONES
Lecturista: Notificador/Inspector/Ejecutor, se entiende por la persona autorizada, por parte

del organismo para el levantamiento de lecturas.
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OPD- APAST: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan.

SICFAT. Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de Tultitlan.

Servicio medido: usuario que cuenta con medidor para la determinacion de su saldo

INSUMOS

Software SICFAT, aplicacion APP, internet, Padron de usuarios, papeleria, unidad movil
para recorridos, Bitacora de toma de lectura, computadora, Impresora.

RESULTADO
Entrega de estados de cuenta.
Informacién actualizada respecto al consumo de los usuarios (as) y/o contribuyentes.
Eficacia de las actividades programadas.
Aumento de la recaudacién en los contribuyentes de servicio medido.
Informacién veridica de las lecturas de los usuarios tipo industria y comercio.

INTERACCION CON OTROS PRECEDIMIENTOS
Atencién de servicios informatico.
Cobranza General.
Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones.
Ubicacion de usuarios en Plano Cartografico C.E.T.A.
Mantenimiento Preventivo Taller
Correccion de averias.
Convenio de Pago.
Verificacion e Inspeccion de Industria y Comercio.
Procedimiento Administrativo para la Imposiciéon de Sanciones.

POLITICAS
El levantamiento de lecturas y entrega de estados de cuenta sera unicamente en dias
habiles de 09:00 a 17:00 horas de acuerdo a las fechas marcadas en el Calendario de <~
Toma de Lecturas y Vencimiento de pago. \
Ambos procedimientos seran personalizados tomando en cuenta las medidas sanitarias
vigentes para el Estado de México en el domicilio del usuario.
Una vez localizado el domicilio para la toma de lecturas, se verificara ubicacién del
medidor, si no se encuentra a la vista del lecturista se solicitara el acceso al propietario al
medidor para que se tome la lectura correspondiente.
El lecturista debe de realizar la captura de evidencia fotografica por medio de la aplicacion
(APP SICFAT) y anotara en el padrén la lectura, numero de precinto o en caso contrario
reportara la anomalia correspondiente.
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e Lecturista entregara diario las bitacoras de lectura al auxiliar para su validacién de las
lecturas capturadas e ingresadas a través de la aplicacion.

o Se realizara la impresién de los estados de cuenta una vez que el bimestre en curso quede
cargado al sistema SICFAT por la jefatura de sistemas.

e Una vez localizado el domicilio del usuario para la entrega de estados de cuenta, verificar
si se encuentra alguien para recibir el documento y poder firmar de recibido con nombre,
fecha y firma, de no encontrarse alguien, se podra dejar con algin vecino o se dejara
pegado en un lugar visible y seguro, registrando en la bitdcora y en el acuse del estado de
cuenta en el apartado de observaciones la leyenda “FIJADO POR INSTRUCTIVO".

o Lecturista entregara diario los acuses de recibido de los estados de cuenta entregados a
los usuarios para su archivo.

DESARROLLO
No Responsable Descripcién

1 Jefe de departamento El Departamento de Verificacién, Inspeccion y Multas a Industria y Comercio elaboran de forma anu
el Calendario de Toma de Lecturas y Vencimientos de pago, para la emisién y entrega de estados de
cuenta a usuarios.

2 Jefe de departamento Se programara la impresion de las bitacoras antes de la fecha programada para el levantamiento de
lecturas.

3 Auxiliar administrativo Ya que se encuentren impresas se ordenan por Sector (Zona) y por Ruta (Colonia) y se le entregaran
los padrones a los lecturistas para la toma de lectura.

4 Auxiliar administrativo Se descargan las colonias en las aplicaciones a cada lecturista de acuerdo a la colonia que les
corresponda tomar lectura.

5 Recibira las bitacoras y de acuerdo a las indicaciones, se trasladaran a las colonias asignada y acudira
a los domicilios indicados para la toma de lecturas.

6 Una vez localizado el domicilio del usuario y que tenga acceso al medidor, el lecturista realizara la
captura en el padron que se le entregd, tomara evidencia fotografica y captura por medio de la

Lecturista aplicacién de la lectura correspondiente o anomalia que presente.

7 Se realizara y entregara bitacora de actividades por los padrones de las colonias que se cumpla en
su totalidad de captura en el Departamento para la verificacion y/o validacion de las lecturas
capturadas a traves de la aplicacion.

8 Con base a la informacién proporcionada por el lecturista. Personal del departamento ingresara al

Auxiliar administrativo sistema, para su validacién o cualquier aclaracion.

9 En caso de detectar alguna inconsistencia con respecto a las Lecturas registradas se solicitara una
Inspeccidn para darle seguimiento y realizar el ajuste correspondiente.

10 Jefe de departamento Una vez validadas el total de lecturas capturadas en el periodo correspondiente se procedera a la
facturacion por la jefatura de sistemas de acuerdo a las fechas programadas en el calendario.

11 Jefe de departamento Enviara los correos registrados en cada cuenta de usuario con datos de sus estados de cuenta.

12 Se imprimen los estados de cuenta para entregar de manera fisica.

13 Auxiliar administrativo | Se programaréa por ruta y sector, y ya organizados se les da a los notificadores para su entrega d
manera personal.

14 Recibidos los estados de cuenta se trasladara a zona y colonia donde entregara de forma personi\
cada estado de cuenta generado por el sistema.

15 Una vez localizado el domicilio del usuario, verifica si se encuentra alguien para recibir el documento N

Inspector Notificador y firmar de recibido con nombre fecha y firma, de no encontrarse alguien, se podra dejar con algun
Ejecutor vecino, una vez eliminadas ambas opciones, se dejara pegado en un lugar visible y seguro,
registrando en la bitdcora y en el acuse del estado de cuenta en el apartado de observaciones la

leyenda “FIJADO POR INSTRUCTIVO".

16 En caso de que en los datos del documento no pueda ser localizado el domicilio del usuario, el
documento no se entregara y se anotara en la bitdcora domicilio no localizado

17 Al terminar el dia, realizara su reporte de estados de cuenta entregados y no entregados en la bitacora
diaria.

18 Auxiliar administrativo Recibira la bitécora diaria de actividades, asi mismo los estados de cuenta de los domicilios no
localizados incluyendo cualquier observacion.

19 Se organizan los estados de cuenta por ruta (colonia) para su mejor ubicacion.

20 | Jefe de departamentoy | Realizar los ajustes necesarios para usuarios de tipo no domésticos antes y durante la entrega de
estaos de cuenta.
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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 (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 uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluaciéon adquiere

2021
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Bitacora de levantamiento de lectura

1

2

DEPARTAMENTO DE mﬁm, INSPECCION Y MULTAS, INDUSTRIA ¥ COMERCIO
REPORTE DE TOMA DE LECTURAS AL PERIDDO AL
Colonla:

1B

17

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

OBJETIVO: Llevar el registro de las lecturas de
cada usuario tipo no domeéstico

16

No. Descripcion
Periodo del bimestre que corresponde

15

Nombre de la colonia

Nombre del notificador que capturo
Fecha de término de captura
Consecutivo numero de registros

Ruta y colonia que identifica a la colonia

14

| = .
Numero de cuenta de usuario
Numero de contrato de usuario
o Nombre del usuario

Domicilio de usuario, calle.

Numero exterior de usuario

11

Nudmero interior de usuario

Colonia de usuario

10

Manzana y lote de usuario

Numero de medidor que tiene registrado

Se captura manual la lectura del medidor

Tipo de giro del comercio o industria

Anomalia del medidor o del predio

2|=(3(a[a2[3[R[2[3]e|o [No|a] w|n]

Total de registros

9
TOTAL DE USUARIOS POR COLONIA:
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Tultitlan

Estado de cuenta.

Cambia cada bimestre por las promociones, las obras que se generan o por la festividad

que se acerca en los periodos de pago.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

trucciones

. (3]
< 0] q | i OBJETIVO: Informar al usuario los
noZ 2 1 g bimestres de adeudo y ultimo consumo
b &J E . z del bimestre
! + 3
&’ o % _’§ g No. Descripcion
% Pa 3 E El sistema SICFAT genera los
o # g2 datos de impresién
g
@
(a]

automaticamente por bimestre,
los datos que contiene son: §
Numero de cuenta y nombre de
usuario.

Direccion de usuario, calle,

i numero, cédigo postal, colonia.

| 1 Sector y ruta a la que pertenece.

i Lectura inicial, lectura final y
i

1

i

i

consumo del bimestre.
Bimestres que esta pagando.
Conceptos desglosados por
pagar.

Monto total a pagar.

Fecha limite de pago.
Referencia para pago.

Organisme Pablice Dscntralizado pars ls
B¢ Io8 servicios de Ag
Alcartartlede y Sancamiemo de Tultiien, Eswdo de
I e L b i Cotc i - e P
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Bitacora diaria.

ORI ctmcs-sccsitinion: < SN INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO
OBJETIVO: Llevar el registro de las
wos | n cOLoNA ossERvACIONES colonias que se tomaron
d 1 2 3 4 lectura por notificador
i No. Descripcion
) Fecha de entrega de la
‘ 1 bitacora de levantamiento de
] =i lectura al departamento.
5 :' Total de cuentas que tiene la
1 | 2 bitacora de levantamiento de
y | lectura.
’ | I 3 Colonia que se entrega al
1 ‘ 1 departamento.
u Observaciones que se
u 4 generaron durante la toma de
| lecturas.
" 5 Nombre del inspector que tomo
5 lecturas.
NOMBRE DEL INSPECTOR: 5
Tultitlan Tultitian U™
@ Agua potable, —— A Agua patahs, ] (Q’;y 2019-2021 % :
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Julio Castro Fernandez

Jefe de Verificacion, L.C. Ambrosig Ci '0s Martinez

Inspeccion y Multas a Director de Administracion,
Industria y Comercial Finanzas y Comercial
Elaboré ) Revisé Vo.Bo. Autorizo
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Direccion:
Procedimiento Direccién de Administracion, Finanzas y
Administrativo de Ejecucion comelca

Apast ministra . O de Ejec Gerencia = Departamento: Verificacion,

Fiscal Comercial = Inspeccion y Multas, a

| Industria y Comercio
No. Revision:02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral

OBJETIVO

Incrementar la recaudacién de créditos fiscales vencidos, a través del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion, de manera forzosa, garantizado en todo momento los derechos
a los que son acreedores los contribuyentes, en los plazos establecidos para ello.

/'/7-/
ALCANC@

Aplica a los servidores publicos que realicen actividades de autoridad fiscal, asi como a los
contribuyentes registrados en el padrén de usuarios con mas de dos bimestres de adeudo,
para estar en condiciones de recuperar créditos fiscales vencidos.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Archivos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. |
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. |
Cédigo Administrativo del Estado de México. |
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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

Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México, vigente.

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

Gerencia Comercial:

Es el responsable de verificar que el presente Manual de Procedimientos se lleve a cabo.
Ejercer atribuciones en caracter de autoridad fiscal, conforme a lo sefialado por el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y demas disposiciones tributarias
conducentes.

Emitir documentacién con firma autografa para el procedimiento.

Ordenar restriccién de servicios de agua o drenaje por falta normativa en la que incurra el
contribuyente o usuario respecto a los servicios publicos que presta el Organismo.

Jefe de departamento:

Auxiliar Administrativo:

Supervisar y revisar en todo momento el procedimiento llevado a cabo.

Dar atencién e informacion al usuario acerca de su procedimiento y recabar datos.
Analizar detalladamente el rezago.

Actualizar el rezago con multas y recargos. i @
Elaborar y aplicar planes de trabajo para el abatimiento del rezago. '
Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucién a usuarios en rezago, conforme a
Derecho.

Aplicar restricciones, conforme a Derecho y controlar el material para ello.

Coordinar, revisar, supervisar, resolver y reportar las actividades de los notificadores.
Control de los expedientes generados a los usuarios.

Dar tramite al rezago hasta el pago pleno y definitivo de los créditos fiscales, conforme
Derecho.

Regeneracion y aplicacién del Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE =
notificacién de adeudo, aviso de restriccion, orden de restriccién con acta circunstanciada)
a usuarios con rezago en sus créditos fiscales.

Disefio, planeacioén, distribucion, control y seguimiento del trabajo diario del area.
Llevar a cabo el registro, control y archivo de los expedientes iniciados, asi como de la
documentacién de lo actuado.
Se llevara un control por cada zona del municipio (centro, sur y oriente), se abrira un
expediente en fisico que sera resguardado en este departamento, asi como un control e
electrénico y su inmediato escaneo, estos expedientes estan conformados por los
siguientes documentos.
* Notificacién de adeudo.
e Aviso de restriccidn y colocacion de un pegote foliado, con la leyenda “EN
PROCESO DE RESTRICCION”.
¢ Orden de restriccién y la colocaciéon de un pegote foliado, con la leyenda
“SUMINISTRO RESTRINGIDO".
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Notificador:

» Entrega personalizada de notificacion de adeudo, aviso de restriccion, orden de
restriccion con acta circunstanciada a usuarios.

Llevar a cabo la diligencia pertinente para notificar o restringir el servicio.

Coordinar las rutas programadas para la entrega de documentacion.

Entrega de reporte diario de actividades.

Portar en todo momento gafete y oficio de comision que lo identifique como servidor publico
adscrito al organismo de agua.

DEFINICIONES
Crédito fiscal: Es la obligacién fiscal determinada en cantidad liquida y debe pagarse
voluntariamente en la fecha o dentro del plazo sefalado en las disposiciones respectivas.
Compensacion: El fisco y el contribuyente son acreedores y deudores reciprocos. Deben i
compararse las cifras correspondientes y extinguirse la obligacion reciproca hasta el momento //)
de la deuda menor. g
Notificacién de adeudo: Es el acto mediante el cual se hace saber una resolucion a su-—=#"
destinatario.
Notificacion personal: Es aquel que se entiende con le persona destinataria del acto
administrativo a notificar
Omision: Dejar de cumplir con el pago de algun crédito fiscal.
Pago: Significa cumplimiento de una obligacion ya sea voluntario, PAE o en parcialidades.
Procedimiento Administrativo de Ejecucion Fiscal (PAE): Es el instrumento legal con el
que cuenta la autoridad fiscal para hacer efectivo, de manera forzosa, el crédito fiscal no
pagado o garantizado en forma voluntaria por el contribuyente en los plazos establecidos para
ellos.
SICFAT: Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de Tultitlan.
Usuario con rezago: Usuario con una deuda mayor a dos bimestres.

INSUMOS

Equipo de computo.
Impresora, tinta. N
Hojas blancas, folders, broches, hojas calca, plumas, marcadores. ~
Camara fotografica.
Notificadores, Inspectores, Ejecutores.
Unidad Mavil para recorridos.
Equipo de trabajo
RESULTADOS

Lograr que el usuario se acerque al Organismo a realizar pagos y convenios para saldar sus
adeudos.

Fomentar, fortalecer e incrementar la recaudacion y la eficiencia comercial de este
Organismo.
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Hacer conciencia en los usuarios de sus obligaciones mediante el P.A.E. y de esa manera
prevenir futuros atrasos en el pago de sus contribuciones, ya que se verian afectados en su
economia y en su crédito fiscal se agregarian conceptos de cobro como gastos de ejecucion
y restablecimiento del servicio, asi mismo se pretende recuperar la cartera vencida en
industria y comercio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Atencion de servicios informatico.

Cobranza General.

Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones.

Ubicacion de usuarios en Plano Cartografico C.E.T.A.
Mantenimiento Preventivo Taller

Correccién de averias.

Convenio de Pago.

Verificacion e Inspeccién de Industria y Comercio.
Procedimiento Administrativo para la Imposicién de Sanciones.

POLITICAS

e Pararealizar la notificacién al usuario este tendra que aparecer en el sistema en el sistema
SICFAT con un adeudo igual o mayor a dos bimestres.

¢ Silos contribuyentes tienen un rezago considerable con bienes embargables y que incluso
puedan tener restriccion del servicio, se realizara el PAE.

e Se realiza la impresion de notificaciones o los mandamientos de ejecucion a través del
sistema SICFAT.

* Los notificadores se encargan de ir a los domicilios de los usuarios de manera personal,
portando en todo momento el gafete y oficio de comision, a notificar a los usuarios su
adeudo entregando en mano del usuario el cual debera de firmar de recibido y enterado.

¢ Tomar evidencia fotografica de cada diligencia realizada, cuidando no exponer a personas

en dicha evidencia. TR
* |dentificar a los usuarios que no realizaron su pago y se realizara una segunda visita para [ | \
notificar el proceso de restriccion hasta en un 75 por ciento, de cual se llevara un formato
de este, que tendra que ser firmado por el usuario de recibido y enterado.
¢ En caso de no encontrarse el usuario o representante legal para la notificacion de adeudo
en el mandamiento de ejecucion, se dejara citatorio para el siguiente dia habil,
estableciendo la hora para la notificacion.
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DESARROLLO
No Responsable Descripcion detallada de la actividad.
Jefe de Determina los créditos fiscales por colonia, por zona o por inmueble.
! departamento.
2 Jefe de Se emiten notificaciones de adeudo y los mandamientos de ejecucion expedido por el sistema SICFAT.
departamento.
3 Auxiliar Recibe la documentacién emitida, genera rutas y designa a los notificadores el trabajo a realizar
administrativo
Se ubica en el domicilio correcto, entregara al usuario de manera personal la notificacion de adeudo, en caso
4 Notificador de no encontrar a la persona o que la diligencia se atienda por un menor, dejara citatorio de espera para el
Ejecutor dia siguiente, dejando asentado los hechos y particularidades para hacer valido el documento y dar fe de la
visita.
Se genera nueva visita al dia siguiente, a entregar al usuario de manera personal la notificacion de adeudo,
5 Notificador en caso de no encontrar a la persona se notificara con la persona que atienda la diligencia o que la diligencia
Ejecutor se atienda por un menor, se dejara fijado el documento, dejando asentado los hechos y particularidades en
ambos casos, para hacer valido el documento y dar fe de la visita.
Recibe las notificaciones y se ubicara en el domicilio correcto, en caso de localizar al usuario o su
Notificador representante legal, se procede a dejar la notificacion de adeudo; en caso de no encontrarse nin_guno de los
6 Ejecutor dos, se deja citatorio con la persona que se encuentre en el inmueble. En el supuesto de que el inmueble se
encuentre vacio, lo dejara fijado y una copia con el vecino mas cercano, siendo preciso en la redaccion de los
hechos.
Regresa al dia siguiente en la hora establecida para realizar la notificacion, en casc de no estar presefite el [
F Notificador usuario o su representante legal, la notificacién se deja con la persona que atienda la diligencia o se fija por [
Ejecutor instructivo, llenando para ello el acta correspondiente.
Se presenta en el Departamento, con la finalidad de dar finiquito a su crédito fiscal. En caso de no presentarse
8 Usuario dentro de los primeros 15 dias habiles y no haber interpuesto recurso de inconformidad, se da inicio al PAE.
9 Inspector Sidentrode la notificacion del crédito fiscal existen inconsistencia en los montos, el inspector realizara la visita
de verificacion para generarla documentacion y entregara los resultados al jefe de departamento
10 Jefe de Con base a la documentacion recibida realizara los ajustes que a derecho den lugar, debiendo integrar las
departamento pruebas en el expediente del usuario.
11 Usuario Pago total o en parcialidades de su crédito fiscal.
12 Jefe de depto. Revisa cada una de las cuentas, En caso de no existir respuesta por el usuario para liquidar el credito fiscal,
se encargara de generar |os avisos de restriccion para ser entregados a los notificadores.
Recibe los avisos de restriccién y se ubicara en el domicilio correcto, en caso de localizar al usuario o su
Notificador representante legal, se procede a dejar el aviso de restriccion; en caso de no encontrarse ninguno de los dos,
13 Ej B se deja citatorio con la persona que se encuentre en el inmueble. En el supuesto de que el inmueble se
encuentre vacio, lo dejara fijado y una copia con el vecino mas cercano, siendo preciso en la redaccion de los
hechos.
Notificador Regresa al dia siguiente en |la hora establecida para realizar |la entrega del aviso de restriccion, en caso de no
14 Ejecutor estar presente el usuario o su representante legal, el aviso se deja con la persona que atienda la diligencia o
se fija por instructivo, llenando para ello el acta correspondiente.
15 Usuario Pago total 0 en parcialidades de su crédito fiscal.
16 Jefe de Depto Revisa cada una de las cuentas, En caso de no existir respuesta por el usuario para liquidar el crédito fiscal,
se encargara de generar las érdenes de restriccién para ser entregados a los notificadores.
Recibe las ordenes de restriccion y se ubicara en el domicilio correcto, en caso de localizar al usuario o su
Notificador representante legal, se procede a realizar la restriccion del suministro de agua hasta un 75%; en caso de no
17 Ejecutor encontrarse ninguno de los dos, se deja citatorio con la persona que se encuentre en el inmueble. En el
supuesto de que el inmueble se encuentre vacio, lo dejara fijado y una copia con el vecino mas cercano,
siendo preciso en la redaccién de los hechos.
Notificador Regresa al dia siguientg en la hora establecida para realizar la entrega del aviso_dg resniocién._ en caso de no
18 estar presente el usuario o su representante legal, se procede a realizar la restriccion del suministro de agua
Ejecutor hasta un 75% con la persona que atienda la diligencia o se fija por instructivo, llenando para ello el acta
correspondiente.
Notificador En caso de que el crédito quede firme y no se haya realizado el pago del credito fiscal para usuarios no
19 Eiecutor domeéstico, el notificador ejecutor sefiala los bienes embargables que tenga el deudor, realizara el acta de
. embargo y el acta circunstanciada del mismo.
20 Notificador El inspector notificador llevara e informara el control de los bienes embargados, asi como del avalué y la
Ejecutor convocatoria para el remate de bienes.
21 Usuaria gna ;/ez que se haya realizado el acta de adjudicacion de bienes embargados y procedera al pago del crédito
scal.
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DIAGRAMACION
Jefe de departamento | Auxiliar Notificador Ejecutor Usuario
administrativo
Inicio
Determina el
crédito fiscal.
l Recibe la l
= = 7 informacion
Emite notificaciones s
de adeudo y L, emitida, genera Recibe las nofificaciones
mandamientos de Ritas, designa y que le corresponden, W
ejecucion entrega el ubica el domicilio
trabajo a los correcto y procede a
notificadores notificar el adeudo /
i Z—@
Recibe la
notificacion de
adeudo
Revisa las Fija la notificacion de
cuentas, En adeudo Liquida el crédito
caso de no -
cdstl Recibe la Deja citatorio fiscal
informacion
resﬁ;:lu?jta plara entregada por ‘ l
cobelin flacai _los Realiza la visita de al
nofificadores | & dia siguiente a entregar Fin del
notificacion de adeudo procedimiento
Generar los avisos de Recibe la
restriccién del informacion . -
mandamiento de emitida, genera Recibe Ios: avisos de
ejecucion rutas, designa y restriccion que le
entrega el corresponden, ubica el
trabajo a los domicilio correcto y
notificadores procede a notificar el
adeudo -
Recibe la
l si notificacion de
adeudo
Se encuentra — - .
usuario Liquida el crédito
fiscal




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion mh
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Tutitlén
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. o8- T8

Apast

et 503 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 266 de 336
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Fin del
procedimiento
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informacién
entregada por
los
notificadores

Generar las ordenes
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mandamiento de

ejecucion

Recibe la
informaciéon
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rutas, designa y
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notificadores
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1
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restricciéon que le
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procede a notificar el
adeudo
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usuario
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realizar la
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agua hasta un
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+

\

Liguida el crédito
fiscal y paga
restablecimiento

‘

Realiza la visita de al
dia siguiente a realizar
— la restriccion del
suministro de agua

hasta un 75%

Fin del
procedimienio

Realiza el embargo,
resguardo y avalud

de los bienes
embargados

Una vez que se
haya realizado el
acta de
adjudicacion de
bienes
embargados y
procedera al
pago del crédito

ficral

N

Fin del
procedimienio

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 (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 uso de recursos publicos, ésta debe
ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una
alineacion horizontal en el proceso de planeacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- - No. | Descripcién
Notificacion de adeudo. 1 | Colocar fecha de emision de formato.
2 Folio asignado del formato.
3 Registrar nimero de cuenta y contrato.
Indicar nombre y domicilio del Usuario,
Propietario, Poseedor y/o Representante
4 Legal del inmueble en cuestiéon.
Especificar colonia del predio al cual se
5 notificara.
6  Nombrar al Gerente Comercial.
Ty Indicar que bimestres que no han sido
cubiertos con respecto al pago de los
b s L ey 7 servicios prestados.
TaBiA DF ACILOO I
Especificar el adeudo con el que cuenta
S S E I T e e = 8 | el usuario.
***-"-*-_-:,.‘-:'.-'_.'5::——-::'%};_ = ) | Nombre y firma del Gerente Comercial.
——ve- ~— Nombre y firma del notificador ejecutor
"—---'*-—_:'::-.-E.-.-.-_:--.:_E-':';*—"-——-.- 10 | que se presentd al predio.
""‘G"‘"'" 11 | Nombre y firma del usuario que recibe.
g;; s g Colocar hora y fecha en que se esta
i 12
=0
i |12
14

=J’\viso de restriccion de servicio del suministro de agua

Rt dtidd 1
FAFEO0 BE AL A ST AR L ACEYIAL LASO | b wie WCT NTO S
B AR wos & riind
xx we v ST

w

Representante Legal del inmueble
Do s Bepare ju Pt ;'8 Lase g T O 4 en c ion.
i aane Indicar domicilio, asl como
e ® especificar colonia del predio al
5 cual se notificara.
oy o i B el

—___
s Frnmen & qu“.n——_.—p——q- e pe de ToA T Neere

mw.—-‘nuf‘w“-’-—-—-v---“p-m-.-
e

o cehgas ot

‘ﬂmm T s ot

L e e s
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(e, e X K B 47, 40 et g £ R VT

owon 0e Moo ¢ ragon 16 W 3 I S ee nn-n—lar H r!l ST WL LK 3 LR IR
»

6 Nombrar al Gerante Comercial
Indicar que bimestres que no han
sido cubiertos con respecto al
7 pago de los servicios prestados.
Registrar folio de formato con el
cual le fue notificado el adeudo

:‘W':‘z:‘:;.:hl"‘"m-::.ﬁ'.‘ BT l‘: 8 | pandlents__
e b ":7—.'.-.--,-—.?%--.“: <o ) | Colocar fecha que fue notificado
- oot T A e e gyt Nombre y firma del Gerents

ammm—,
B ——— Rt bW A o L e e men, T s W g W e by

O 54 8 UV 3. P 80 KOO TG B S Sy y A A G saritie th e b girn
AviRIDE BDAD fA)

Tt SIS e T 0 G W L €T e s Dt e ieala e
1A AT,

s
P T T e
acantewra

a5 g rea s prosdonvrer

_ B O N

| 10 | Comercial

| Nombre y firma del notificador

11 | ejecutor que se presentd al predio

Nombre y firma del usuario que
12 | recibe

Lienar el apartado respecto a la

hora y fecha en que se esla

llevando a cabo la notificacion,

informando que datos de quien

recibe y en caso de tener alguna

Colocar numero de medidor y

A 13 observacion, especificar.
UELAKID YO PR TALG O T
=oTCs S0 L KVRoR g tange
|t ot o ~e on 14 | lectura.

T b e | A2

R Bl Rl LB
P ]

llevando a cabo la notificacion.
Colocar alguna observaciéon con la que
cuente el notificador ejecutor.
Poner numero de medidor y lectura. \
No. | Descripcion \
Se indica fecha de emision de
| formato.
2 | Folio asignado del formalto.
Registrar namero de cuenta y
| contrato.
| Indicar nombre del Usuario, -
| Propietario, Poseedor yio
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Orden de restriccién del servicio de suministro de agua

Apast oy

L M R R ST e
mee (3 . comemmann (2
e No Descrnpcion
P ——— @ Se indica fecha de emision de
Smaia bt 1 formato.
-~ = & 2 Folio asignado del formato
Py Q.) Registrar numero de cuenta Yy
e e Gn G G S O gatsns B B e s 3 contrato
R Indicar nombre del Usuarnio,
[ Sy e b r— [ F b P yo
w-l—-—.-—--——--n—n————--h—l—--— Representante Legal del inmueble en
—a -. - = Indicar 3
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e L gy e e et ::-:-———t-: 9 realizan la diigencia
"”U_-‘P‘\_'-“ R mymwm
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e o T = o S e+ g + . bt s Nombre y fima del notificador ejecutor
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e oee el
S ey o AT ATimTaAwInTE
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——
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() ©) @
Acta circunstanciada de restriccion
0 et e m Formato que debera llenarse junto con el inciso antenor,
Apast ) o7 P8 por subsecuente deben de coincidir los datos tomados
o > £ en el citatorio. i S
ACTA CIRQUNSTANCIADA DE RESTRICOON | No. Descripcién
@ 1 indicar hora, minutos, mes y afio de
Tubton, b s M, s b o, s "'"'JU
Hes En e "W 2 Anotar domicilio.
ol (- Anotar nombre del notificador
™ f
— - ‘&i.:.. ] : 3 _sjgcutoryfo_ins.poclm,
i o iy 1Mo o o } o 4 Anotar namero de credencial del
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--.‘._‘lﬂﬂlﬁtﬂwnﬂ— 5 5) Ragtslmrel numero de cuenta.
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- - (LTI | conclusion. )
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e omptudd S e e Srvmiulbis g & Svnile &y bl & A Dbl que estan C al momento de
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i que sera fijado por instructivo
S ——— 11 ' Nombre y firma de quien atendid la
_ diligencia.
___._m (e Nombre y firma del notificador,
e & ds e T —dd e da 12 ejecutor y/o inspector, asi como de
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— l.’ﬁ'\] bsteshoosdeasmm
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Formato que se utilizara Gnicamente si no se encuentra
guien atienda las diversas diligencias o bien no se
encuentre nadie en el predio.

Forma de lienado:

- e o. Descripcién
CITATORIO 1 Registrar nimero de folio consecutivo.
s uhQ_ Si se conoce el propietario, usuario o
e o gy o eyl 2 persona Juridica, nombrario.
senss - p———— e 3 Anaotar domicilio.
= oo an o o o 4 Citar hora y fecha en la que se esta llevando
) =TT ) — a cabo la verificacion en el predio.
Snpumpsayen bn. sbmin 34,3 Anotar nombre del notificador, ejecutor y/o
B e by e o G b Sl | GeCAs e 5 inspector.
e (1) . o ATl Gee B0 Seme ] Colocar su cargo
P ™ - Mencionar el nombre o bien sefalar
o G g ! FARRRT Yy sveest mpets 2o = 7 Gnicamente usuario de la toma, propietario,
—m‘-"- PO o wsinw poseedor yfo representante i
pacdn o -r‘-mm Colocar el nombre de la persona que alendio
ALCANTARLLADD P aRin wfnce la diligencia, manifestar que es de la persona
x o -;., '.-:- B buscada, con que se identifica o en su caso
"= Srave——" especificar que se dejara fijado en el
-!;%:_’\ S 1 0 G o domicilio.
AU 3 310 O O et S8 S o2 S w8 9 Anotar namero de credencial del notificador,
ejecutor y/o inspector.
LT - - ol aho dou
R e b o 10 Registrar nombre del Director General.

5 [ ———————T 1" Registrar nombre del Gerente Comercial.
et B SenGs e reslin ) PO ConBuCIn B8 B PRAORS Ges M4 ECuee G B 12 Mencionar en que acta se encuentra su
rases Il g s 4o personalidad y facultades.

e Especificar el dia, hora, mes y afio en la que
rma e wrtesisd 4 pEserts ali 8 D FEY te fetal Sruiave ol Bee mile W 13 se ma h
atienda la diligencia.
e 14 _Especificar que se pretende notificar.
@ Nombre y firma del notificador, o
15 Inspector, asi como de quien recibio el
perere—p— pr—— citatorio o bien especificar si fue fijado por
instructivo en su domicillo.
Acta circunstanciada
g Formato que debera llenarse Junto con el Inciso anterior,
ORGAMISMO PUBLICO PARA LA PRESTACION DE |
LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE. ALCANTARILLADD Y \‘ por subsecuenle deben de coincidir los datos tomados
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO. 0y
o et o S e o en el citatorio.
vmnmvmg No Descripcion
W 1 Registrar ndmero de folio consecutivo
2::- = ) ,‘. e 2 Indicar hora, minutos, mes y aho
prog-eees g —— e e 3 A o
DRICTOR Q@A CROAMENO PUBLICO DESCENTRALLZAGO Anotar nombre del notificador, ejecutor y/o
LA PRESTACON Ol LOS BERMCICS O AGUA FOTARL B, ALCANTARILLADG ¥ SANEARINTG 4 inspector
h e g ... < Anotar o da credencial ael
I ‘eEmoNTE e R
b=y ey Q@) s 5 stor yio ir 3
(o) P -
= e T = <31 ) - 8 Registrar nombre del Director General.
S ST o, T i = = Reglsirar nombre del Gerents Comercial
Crpan catacir ol rvmvmtn e a ;‘lrr;co-'?;\l?‘:a:nv o actasse encuentra su
(aa) o )

Anolar con que se identifican.

w— Anotar nombre de la paersona que atendid la
= 1 diligencia.
\= 7 12 En su caso registrar nombre de la empresa

del ir

t_——d—-tp—-‘--—m—n_(__l_l,l_ [m——
A v, s

Apanado para los hachos que
estan ocurriendo al momento de la

diligencia, especificando a quien se deja
cilatono © bien se hace conslar que sera
fijado por instructivo

Anotar hora y minutos en los que so asienta
que se ha concluido la dikgencia

Nombra y firma del notificador, ejecutor y/o
inspector, asi como de quien recibid el
cilatorio, asi como los lestigos de asistencia

Tultitlan
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Orden de embargo S S
: LS RERETS —  e
Wy 1 | Colocar fecha de emision de
' - H— | formato. P |
p— e |2 Folio asignado del formato.
N - T % ,r 3 Registrar numero de cuenta y [
S S——— e 1 | contrato. o
- e e e — e (D) o 'Indicar nombre del Usuario,
o e T ) b Propietario, Poseedor  y/o
S s e s e Representante Legal del inmueble '
e e - SRS
e e L S T ' Especificar domicilio y colonia del
e T | 5 ; :
o e o e P e gL | — | predio al cual se notificara.
o e | 6 |Folio asignado del formato.
Ty e g ! | 7 | Nombrar al Gerente Comercial.
o [ g | Indicar fecha de la determinacién
e I s .~ |delcrédito fiscal. 2 !
e e ' 9 Especificar el adeudo con el que ;
e e e s | 3 | L__ . cuenta el usuario. 1
i ity 2 | 10 Especificar el domicilio y colonia |
e AR L L e L del predio al cual se notificara. |
=T — T LI L Tl TL T O ’ 11 Numero de folio de notificacién del ‘
e — ek | . |créditofiscal.
‘ 12 Fecha de notificacion de crédito
|(=2); SO ,,‘ligcjlsf,i,,fﬁ, M S Il BT RS BARS !
Apdsy { Indicar el importe de adeudo por el ‘
= = o - 13 servicio de suministro de agua 1
R e e o o ke ST Vo W 0 Eas P o0 B @_D 7 wpotﬁarbrlez - - o . o Jl
o ity et o Roeds Y G it o oo B & | WOt~ } 14 Indicar el importe de adeudo por el ‘
e ® ‘ servicio de drenaje. By,
OO . cate 15 Indicar el importe de adeudo por
T | e mﬁﬁ = ﬂca?,._ L B actualizaciones. AL |
perprmpy e, e v 57 ety e pe— 16 Indicar el importe de adeudo por |
s | e | ‘Sv—— “.Eu."'" ol e eepre] R 17 Indicar el importe de adeudo por el
!r*"' " | impuesto al valor agregado.
e e S e o e e & g ' Indicar el importe de adeudo por
B e e LT S L e 5 ST I TS |18 i
- . R R, . R ST e S U O
e W T ¥ e o0 e 32 e B Indicar el importe de adeudo por
m-n-u--—-----au—_ff:-um-%- | jlg | gﬁaS-lOS de gjecucién
T TR D AT R e L e f 20 ' Indicar el importe total de adeudo
= r | por el crédito fiscal determinado.
e | 29 ' Anotar nombre del notificador, .
B ——— \©  |eiecutory/oinspector. |
; Nombre y firma del Gerente [
|
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Acta de embargo

Tultitlan
2019-2021

Agua potable,
§t Aicantariiado y Sencemiento

A

z
CILIE

&

0 e~N 00

| Colocar fecha de emision de formato.
Follo asignado del formato.
Registrar nOmero de cuenta y contrato.
Incicar nonl:re dul um-ﬂo
wamh-ﬂa Legal ael Innueﬂe en
cuestion.

= cificar domicilio y
predio al cual se notiicara

III(-B-T hora . ﬂ"ﬂ“‘w mes y ano de

colonia del

Anomr nombre del notificador, ej:u.lh:w
| ylo inqaectu'
Anotar de edencial del
nm!c-dof e)euulor yiolnspocu:r
"Nombrar _ al Dlra:la General yl/o
| Gerente

| Especificar el mn‘lcmo y colonia del
predio al cual se cercloro que fuera &
| Indicado.

indicar el procedimiento a llevar a
C&DO

otar fecha y namero de noliicacion

| da acleudo de previa.
| Anotar nombre,
identificacion

grente&co y forma de
pe
atiende la agligencia

reona que

Namero de folio de notificacion del
crédito fiscal.

Anotar 10 que aesee manitestar
usuano en el acto.

Anotar a quien se nombre como
testigos de asistencia.

Indicar si el usuario desea o no sefialar

bienes

Indicar y describlr los blenes a
embargar.

Nombrar y anotar al depositario de los

bienes embargados
Indicar e domicllio en e cual quedaran
resguardados |0s blenes embargados.
| Anotar el documento con el que se
acepta e identifica el depositario
hora y minutos en los que se
ha concluido

sienta que se la

| dlllqmcin
Nombre y firma de qulen atendio la

_| aligencia.
| A:'ID'O‘-' nombre del notificador, ejecutor

Yo
Nnrrtxe Y lln'r- de testigo de asistencia
namero un

va lvma de testigo de asistencia
depositaro

Nam y firma de

ﬂﬂmﬂdo

DEPARTAMENTO DE YERICACKN
mmmusmmvmﬂ

i

GERENCIA DE COMERCIAL

Tultitlan,

2019-2021

DIRECCION DE ADMINISTRACION, | | DIF
FINANZAS Y COMERCIAL ||

A e — i [
Julio Castro Fernandez
Jefe de Verificacién, Luis a jeyra L.C. Ambrgcio Clsner s Martinez
Inspeccion y Multas a mirez Director inistracion,
Industria y Comercial nte Comercia Finanzas y Comercial
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| Eiéboro | [ Reyviso __Manual D*’ becedimi%;%_ ) _ I Autbrizo
| Direccién:
—_— e . g Direccion de Administracién, Finanzas y
@ Verificacion e inspeccion de Comercial |
Apast Usuarios Gerencia = Departamento: Verificacion,

Comercial | Inspeccion y Multas, a
Industria y Comercio

No. Revisién: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral

OBJETIVO

Realizar las actividades necesarias y dar seguimiento a las verificaciones y/o inspecciones de
industria y comercio, asi como detectar fallas en la recopilacion de los datos del usuario.

ALCANCEQé/‘—\
Aplica a los servidores publicos que realicen actividades de autoridad fiscal, asi como a todo J

los contribuyentes que se encuentran empadronados en el sistema SICFAT, para revisar
cualquiera que sea la irregularidad y reglas de caracter general.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Aguas Nacionales.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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

Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México, vigente.

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

REFERENCIA@\




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion \hh
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Tutmén
Apast Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. 2816 = FOI1

oo o 9 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 273 de 336

RESPONSABILIDADES

Gerencia Comercial.

. Es el responsable de verificar que el presente Manual de Procedimientos se lleva a
cabo.

. Ordenar visitas domiciliarias y/o visitas de inspeccion de acuerdo a las disposiciones
legales aplicables y a su particular ambito de competencia.

Jefe de Departamento.

# Verificar el levantamiento de actas administrativas circunstanciadas respecto a posibles
faltas al marco normativo que rige la prestacion de los servicios publicos que son el objetivo
del Organismo, por parte de usuarios o contribuyentes no domésticos.

. Llevar acabo la verificacion y/o inspeccion de servicios comercio e industria, a todos los
usuarios que presenten inconsistencias en el comportamiento de lecturas, detectar alguna
irregularidad o bien quienes lo soliciten de forma escrita o presencial a fin de tener clara
informacion respecto a su servicio para estar en condiciones de otorgar la atencién debida
para proceder a regularizar inconsistencias y en su caso sancionar las anomalias o faltas que
se presenten apegado a la normatividad y en el estatus correcto.

. Programar rutas de inspectores y controlar folios de las mismas.

. Supervisar, revisar, documentar, organizar, registrar y archivar la ejecuciéon d
inspecciones y actas circunstanciadas de usuarios comerciales e industriales.

. Cabe senalar que el Titular del Departamento de Verificacion, Inspeccién y Multas,

Industria y Comerciales responsable de establecer, modificar y actualizar el presente manual.
Auxiliar Administrativo.

. Programar rutas de inspectores y controlar folios de las mismas.

. Supervisar, revisar, documentar, organizar, registrar y archivar la ejecucion de <
inspecciones y actas circunstanciadas de usuarios comerciales e industriales.
< Generar el archivo en tramite.

Inspector/Ejecutor/Notificador.

. Con la solicitud de verificacion e inspeccion de servicios, comercial e industrial junto \
con sus anexos correspondientes, se trasladara al domicilio indicado para llevar acabo la <
Inspeccién. -

s Levantar actas administrativas circunstanciadas respecto a posibles faltas al marco
normativo que rige la prestacion de los servicios publicos que son el objetivo del Organismo,

por parte de usuarios o contribuyentes no domeésticos.

. Bitacoras diarias..

. Portar en todo momento gafete y oficio de comisién que lo identifique como servidor

publico adscrito al organismo de agua.
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DEFINICIONES

Inspector: Personal que labora en este organismo, facultado por este, €l cuenta con
conocimientos y capacitacion necesaria para realizar la Inspeccion.

OPD-APAST: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan.

Precinto. Sello de seguridad para que no sea alterado el medidor.

Uso de servicio comercial: Establecimientos Comerciales.

Uso de servicio Industrial: Transformacién de Materias primas en acabado dentro de
Empresa

Usuario: Es la persona que utiliza el servicio prestado por el Organismo.

Verificacion y/o Inspeccion de Servicios Comercio e Industria: Documento en el cual se
asienta la exploracion fisica detallada que se lleva a cabo en un domicilio referido por una

cuenta de usuario. @
INSUMOS ™

Equipo de computo.

Impresora, tinta.

Hojas blancas, folders, broches, hojas calca, plumas, marcadores.
Camara fotografica.

Unidad Mévil para recorridos.

Equipo de trabajo

RESULTADO

Aumento de la recaudacion.
Corregir las inconsistencias que presente el usuario.
Informacién veridica de su medidor, precinto, tipo de uso del servicio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTO

Atencién de servicios informatico.

Cobranza General.

Ejecucién del Presupuesto de Adquisiciones.
Ubicacion de usuarios en Plano Cartografico C.E.T.A.
Mantenimiento Preventivo taller.

Correccion de averias.

Convenio de Pago.

Verificacion e Inspeccién de Industria y Comercio.

b
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POLITICAS

Unicamente se reciben peticiones de inspecciéon por parte de los usuarios y/o del
departamento de verificacién y multas en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

Las inspecciones oculares se haran inicamente por personal autorizado y que porte su gafete
de comision a la vista por el Departamento de Verificacién, Inspeccion y Multas a Industria y
Comercio.

El tramite dara inicio por la peticién del usuario por inconsistencias que el mismo observa y/o
del departamento de verificacién y multas, por alguna anomalia identificada o discrepancia en
los datos de la cuenta del usuario en el sistema o por las bitdcoras que se entregan de las
tomas de lecturas por cada bimestre.

Si el usuario presenta alguna fotografia de la lectura y surgen dudas con los consumos
se tienen registrados en sistema.

Si no hay acceso al domicilio se dejara citatorio a diligencia.

La Verificacién y/o Inspeccion de Servicios Comercio e Industria se revisara;

El buen funcionamiento del aparato medidor

La lectura real del medidor

Que el precinto este bien instalado y en buen estado o si el precinto tiene inconsistencias.

Si el precinto ya cumplié con su vida Gtil se repondra por uno nuevo sin costo.

Que las conexiones y el tipo de uso sean las debidamente contratadas.
Detectar usuarios omisos.
Para corroborar si es factible una derivacion nueva.

Tomar evidencia fotografica o video, a través de medios digitales para soporte de la mism
sin que aparezca rostro de persona alguna.
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DESARROLLO

Responsable Descripcién
Usuarios Podra realizar denuncias anénimas o detectar inconsistencias en su servicio proporcionado por este
Organismo u otro motivo que el considere, solicitara a esta drea que se lleve a cabo una inspeccion al domicilio
que corresponde la cuenta, la cual tiene un costo si es que el usuario esta inscrito al padrén del organismo
Con base a las bitadcoras de toma de lectura detectara inconsistencias de las cuales se requiera una revision
mas detallada.
Jefe de e e - - - -
Recibira la solicitud segun sea el caso y recabara los datos tales como nimero de cuenta, nombre, direccién,
departar.‘r.nentoy y croquis de ubicacién que proporcionen los usuarios. A estas solicitudes, se le designara su formato de
a'us.ahar. Verificacion para posteriormente designar esta Inspeccion al personal disponible que considere pertinente y
AdmnsTsiiD se lleve a cabo la recopilacion de evidencia y el llenado de los formatos correspondientes los cuales constan
en original y copia A
Con los formatos de verificacion y/o inspeccion se presentara al domicilio indicado, para verificar, _»"
.
Inspector | tipo de uso del servicio.
;s condiciones de la Infraestructura Hidrica.
;mero De medidor.
; lectura que registra en ese momento.
;ndiciones del medidor.
.
ondiciones del Precinto.
.
ealizar prueba volumétrica para verificar el buen funcionamiento del medidor.
.
lgun usuario reportado como omiso, corroborar si cuenta con los servicios.
.
orroborar si es factible una derivacién nueva.
.
ecabar evidencia fotografica como soporte.
Una vez cumplida y llenada correctamente la Inspeccién debera ser firmada de conformidad por el usuario y
el inspector que la realizo mismo de la cual se entregara copia al usuario y el original se entregara al area.
Usuario Recibira la documentacién y acudira con la misma a las oficinas del organismo APAST, para solicitar se lleven
a cabo los ajustes correspondientes.
Una vez recibida la documentacion del inspector se analizara el tipo de anomalia que presenta el usuario para
Jefe de llevar a cabo los ajustes correspondientes a los datos en el sistema o en su caso llevar a cabo el procedimiento
departamento Y | correspondiente para otorgar una respuesta al usuario.
auxiliar
administrativo Dependiendo el tipo de anomalia o inconsistencia que presente la inspeccion se realizara;
El ajuste dentro del sistema si es por lectura dejando como referencia los folios de la inspeccién previo visto
bueno del jefe de departamento.
Se cargaran los cobros varios que justifiquen la inspecciéon como derechos de medidor, precinto, sanciones
varias, consumos de agua externas (pipas) previo visto bueno del jefe de departamento.
Se iniciara el procedimiento por la falta cometida por parte del usuario
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DIAGRAMACION

Verificacion e Inspeccién de Comercio e Industria.

Usuario Auxiliar Jefe de Inspector Ejecutor
administrativo departamento

servicio, & suxilisr en lss bita de toma de

lectura detectara inconsstencias en sus regstros o por
reportes de les cuales serequiera unarevis ion detallads.

v

[!..-A peticion de 1S uerio por detectsr inconsstences ensu }

2 - Recibida la solicitud se ssignara sl personal 3.- Con los fomatos de

dis ponible junto con su formato de Ver ficacion y ver ificacion y/o inspeccion se

se leve a cabo la recopilecitn de evidencia. =1 resentard al domicilio
indicado, para verificar;

|

* « Eltipo de usc del servicio.
- ¢ Lss ocondicones de s
ﬁwm mﬂ ) Infr sestructur 8 Hidrdulica.
r par el isusrioy * Numero de medidor.
b i i
el k
mu-iny’dq'thse » Condiciones del medidor.
entrenar s el area. + Condiciones del Precintc.
« Reslzer prusba volumétrica
l pwra verificar e buen
funci del didor.
= Algiin s usrio reportado como
T omiso, comoborar si cuenta
- con los s ervidios.
d:uw‘&d'wna_uiés &~ Desust radbida s P * [Comcborar si es factible uns
oficinas snisme — S s erivacion
APA?.T:-lq.:Enrdlum L—p= anslizer & & tipo de snomalis o incons stencis qye e I 2
s sitnies nacession; resente la nspeccion E i fologt s

-

AU SR - S
inspeccion

* Se cargarén los cobwos varics que justifiquen la -~
ispeccion como derechos de medidor, precinto,
sancionss variss, consumos de agus Sdernss
(pipss ) previo visto buenc de jefe de departamento.

!

# Se reslza el sjuste dento del sstema si es por

lectra dejando como referencia los folics de 18 el
inspeccion previc visto buenc del jefe de FIN
departamento.

!

* Se iniciars el procedimiento por |a falta cometida  [—=fe F'N
por parte del lsusric
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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 (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 uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquier
una alineacién horizontal en el proceso de planeacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Verificacion y/o Inspeccion De PERTRAETIVE QO Alguinti D FORAIR
OBJETIVO: Detectar y corregir las immegularidades en los

Servicios Comercio e Industria servicios de agua potable y alcantarillado de cada contribuyente

No. Descripcion
1 ien fue solicitada la i 16N
2 Folio del formato
3 Fecha en que fue realizada la inspeccion
4 Nombre del usuarno
E Direccién completa del usuario
€ Numero de cuenta y contrato del usuario
rd Dimensiones del local o industria
8 Especificar las condiciones del predio
] Se marca si cuenta con servicios de APAST
10 Semarmslcuentaoonmadegguamtable
11 Se marca si es una derivacion
12 Se marca si la toma cuenta con medidor de agua
13 Se marca si cuenta con el visor de la lectura
14 Se marca si cuenta con el precinto o sello de
seguridad
15 Diametro de la toma de agua
16 Numero de medidor
17 Lectura al momento de la inspeccion
18 Numero de precinto si es que lo tiene
19 ipo de usuario
20 Nombre del comercio o razén social de la empresa o
industria
21 Giro o actividad con la que cuenta
22 Numero de empleados con los gue cuenta
23 Numero de tumos que cuenta
24 Si cuenta con servicios sanitarios
25 Numero de mingitonos
26 Numero de WC
27 Numero de lavabos
| 28 Numero de regaderas
29 i si cuenta con comedor
30 Se marca si cuenta con contenedor de agua o tinaco
a1 Se marca si cuenta con sistema de recuperacion de
agua
32 Se marca si cuenta con pozo propio
33 tiene el contenedor de agua
34 Capacidad que tiene el sistema de recgeg iON
35 Capacidad que tiene el pozo que tienen
Se anota los comentarios, especificaciones,
condiciones, anomalias con los que cuenta el predio,
el medidor, la toma de agua y el precinto.
a7 Nombre y firma del inspector que realiza la
por parte del omgnismu
ag Nombre y firma del usuario o contribuyente que

ite el acceso y acepta de conformidad lo que
Nombre y firma de un testigo al momento de la
39 inspeccién, puede ser por parte del usuario o
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Objetivo: Validar la informacion de la inspeccion, por
subsecuente deben coincidir los datos tomados en el formato de
verificacion e inspeccion.
Acta Circunstanciada. : e
2 Hora y fecha en que se realiza al acta
circunstanciada
3 Domicilio del lugar de visita
4 Nombre del personal por parte del Organismo
GERENCA COMERCIAL i
e 5 Numero de credencial
O, — o O 8 Nombre del Gerente Comercial
'“_,L 3 7 Nombre de los testigos que se encuentran al
S T e e o o e momento de la visita
e S i Y WA RO i e et & a Anotar el documento con el que se identifica el
SRt s S e v Sl S et ok S testigo
T — e 8 Nombre del propietario de la foma o el inmueble
e ey —————— v 10 Nombre del representante legal de la industria
1 Anotar el documenio con el que se identifica el
ST T e m— representante legal
12 Se especifican las caracteristicas del inmueble
Se anota los comentarios, especificaciones,
13 condiciones, anomalias con los que cuenta el predio,
dmecidr,lamdegmoelpmm
- — 14 Se anota la hora al momento del término del formato
:::1-:-5?-:_-:::‘-_:;.:_»-m-w-~-\- - 15 Nombre y firma de quien recibe el documento
— ——— 16 Nombre y firma del testigo que se encontré al
135 17 momento de la visita
~ F— o 17 Nombre y firma del nolificador por parte del
— % Organismo llena el documento
—— e 18 Nombre y firma del testigo que se encontré al
momento de la visita
Bitacora diaria.
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO
OBJETIVO: Llevar una relacién del trabajo diario que se
- entrega al departamento
No. Descripcion
i 1 Fecha de la verificacion e inspeccién
gg 2 Numero de cuenta de usuario
g
;i <8 3 Giro del comercio o industria
‘i 4 Informacion del inmueble o nombre
A 5 Colonia del predio
un § 6 Observaciones o comentario de la inspecciéon
i o
7 Nonhedehpe'mtaquellenof forg@lo R
Tutgtltn
Alcstzriiado y Sevaumdendy e .

DEPARTAMENTO DF VERIFCACON NRECCION CENE

BPECOON A6 ) BOUSTE Y (R0 GEREQADECOMERUAL ' \

Julio Castro Fern
Jefe de Verificacion, Inspeccion y
Multas a Industria y Comercial

nte Comercial

Finanzas y Comercial

>

7 4
Elabord Revisé . _Vo. Bo

@ Tultitlan o8,
2019-2021 (5

Agua potable, fiirE

APAast acantariado y Saneamiento |rJ E

L

I
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Manual de Procedimientos
Direccién:
V. ¥ Administracion, Finanzas y Comercial
Altas Gerencia
Apast Comercial Departamento
PIEy CETA
No. Revisién: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral

OBJETIVO
Mantener y contar en lo posible, con un registro fiel de usuarios en el padrén de sistema interno
del Organismo SICFAT, realizando homologaciones y registros necesarios, ademas de
coadyuvar con las distintas areas para generar la recaudaciéon en uso de las herramientas
la interaccion cartografica de C.E.T.A. .

ALCANC
Aplica a los servidores publicos del Departamento de Procesos Informaticos, Estadisticos y
Centro Estadistico, Tactico que, dentro de sus atribuciones, funciones, actividades o por
instrucciéon de su Superior Jerarquico brinden el servicio de atencion a usuarios, los registros
de Altas seran aplicables a usuarios en situacion de omiso que soliciten la regulacion de sus
servicios.

REFERENCIAS
Ley General de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados.
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
Ley de Trasparencia y Acceso a la Informaciéon Publica de Estado de México y Municipios.
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Tultitlan México, vigente.
Lista de precios publicos vigentes aplicables.

RESPONSABILIDADES

El jefe del departamento de Procesos Informaticos, Estadisticos y Centro Estratégico
Tactico tendra la responsabilidad:

Supervisar la actualizacién de datos en el sistema, y en el padron de usuarios del Organismo,
esté sujeto al formato de solicitud ALTAS/PIEyCETA.
Verificar que el nimero de cuenta asignado por el sistema (SICFAT) sea en orden consecutivo

y progresivo.

Supervisar la homologacion en el sistema SICFAT y Planos cartograficos del Organismo.
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Supervisar el personal a su cargo.
Entregar formatos PbRM con evidencia comprobatoria cada trimestre.
Auxiliar 1

Dar atencién al usuario en la tramitacion de servicios correspondientes al departamento.
Registrar y dar de alta usuarios nuevos, con previa solicitud del usuario o contribuyente.
Substanciar los tramites que promuevan los usuarios o contribuyentes de tipo industrial o
comercial, principalmente cambios de razén social y/o de giro.

Registrar y dar de alta la contrataciéon de servicios de usuarios o contribuyentes omisos.
Documentar, revisar, capturar y actualizar datos por cambio de propietario o nombre en los
contratos previamente registrados en el sistema (SICFAT).

Las demas que le encomiende el superior jerarquico.

Aucxiliar 2 g
Control de la gestion documental 2

Apoyo a la atencién de usuarios en el registro de alta en el sistema SICFAT.

Archivo en Tramite

Las demas que le encomiende el superior jerarquico.

Supervisor en CETA

Actualizar datos, en el sistema (SICFAT), relativos al domicilio, previa solicitud del usuario o
contribuyente o bien en virtud de la informacién que se recolecte mediante censos o
inspecciones, o0 en su caso a solicitud del propio Organismo.

Apoyar y coadyuvar a las oficinas foraneas del Organismo en la sustanciacion e integracion
de tramites relativos a la contratacion de servicios.

Actualizar datos en el padron general por homologacién de localidades en el sistema
(SICFAT).

Las demas que le encomiende el superior jerarquico.

La Gerencia Comercial tendra la responsabilidad de:

Validar y vigilar que se cumpla con el proceso establecido, y aprobar el presupuesto de cobro
por la factibilidad solicitada.

El departamento de Padrén, Archivo, Tramites y Atencion a Usuarios:

Tendra la responsabilidad de enviar la documentacién previamente revisada, cotejada y

validada con la original, al departamento de PIEyCETA para realizar la contrataciéon del
servicio.

Cajas (Recaudacion):

Se encargara de realizar el cobro correspondiente.

>
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DEFINICIONES

PIEyCETA: Procesos Informaticos, Estadisticos y Centro Estratégico Tactico.

GCO: Gerencia Comercial.

ALTAS/PIEYCETA Formato de Solicitud de Movimientos al Padron, emitido por el
Departamento de Padrén, Archivo, Tramites y Atencion a Usuarios.

PATyAU: Padrén, Archivo, Tramites y Atencién a Usuarios.

SICFAT: Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de Tultitlan.

INSUMOS

Sistema (SICFAT) para registrar y dar el alta del nuevo usuario.

Formato, que se descarga del sistema SICFAT, y se llena al realizar un alta de usuario_~—
Domeéstico, Comercial o Industrial.

Bitacora de actividades. =

RESULTADOS

e El Departamento de PIE y CETA genera y proporciona el numero de cuenta otorgado por
el sistema SICFAT. Quedando registrado en el padron; asi como de revisar la
documentacién requerida para realizar el proceso de alta; y a su vez buscar la ubicacién
del predio en los planos cartograficos para validar si el predio no se encuentra con algun
otro registro asignado a este domicilio, esto para evitar duplicidad en el padrén de usuarios
quedando registrado el nuevo numero.

e La Gerencia Comercial vigilara y validara el proceso establecido, y aprueba el nuevo
registro asignado por el sistema SICFAT.

e El Departamento de Padrén, Archivo, Tramites y Atencion a Usuarios, canalizara al usuario
al Departamento de PIE y CETA; para la ubicacién de su predio y asi tener homologados
los planos cartograficos para evitar la duplicidad de las cuentas. 5

¢ Actualizacién constante en el sistema SICFAT; para evitar duplicidades. \

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Campanas de difusion

Cobranza General

Recepciéon de Documentos en los Expedientes Fisicos de Usuarios (Doméstico, Comercial e
Industrial)

POLITICAS

e ElDepartamentode P.L.E. y C.E.T.A podra efectuar un alta inicamente cuando el usuario
presente el formato de solicitud de movimiento ALTAS/PIEyCETA con la documentacién
previamente solicitada y verificada por el Departamento de Padrén, Archivo, Tramites y
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Atencion a Usuarios y validacion y Vo.Bo. de la Gerencia Comercial para los siguientes

casos.

Documentos uso domeéstico:

= Documento que acredite la propiedad, (Contrato de Compra-Venta Notariado, Escritura,
Traslado de Dominio, Adjudicacién Testamentaria, Constancia Ejidal, Contrato simple
de Compra-Venta).

= |dentificacion Oficial (INE, Pasaporte, Cédula Profesional, o Licencia).

= Recibo de predio a nombre del propietario actual.

= En caso de no ser el titular Carta Poder debidamente requisitada.

» Factibilidad de Tipo Doméstico.

= Presupuesto de cobro para la factibilidad de servicios.

Documentos uso no doméstico: (Comercial e Industrial)

¢ Dictamen técnico de Uso No Doméstico dependiendo las dimensiones y caracteristicas

del predio.
e Liquidacién oficial junto con el expediente respectivo.

Traslado de dominio).

Constitutiva.

= Oficio de Peticién con respuesta de Factibilidad de Uso No Doméstico en caso de ser j;\
procedente.

= Presupuesto de cobro para la factibilidad de servicios.

Documentos para una Derivacion:

= Documento que acredite la Propiedad (Contrato de Compra-Venta Notariado, Escritura,
Traslado de dominio).

= |dentificacion (INE, Pasaporte, Cédula Profesional o Licencia).

= Recibo del Predio a nombre del propietario actual.

= En caso de que no lo realice el titular, Poder Notarial del Apoderado Legal, Acta
Constitutiva.

= Oficio de Peticién con respuesta de Factibilidad de Uso No Doméstico en caso de ser
procedente.

Presupuesto de cobro para la factibilidad de servicios.
Pago de conexiones de la cuenta principal.

Pago al corriente de la cuenta Principal.

Una vez entregada la documentacion al departamento de Padron, Archivo, Tramites y

Documento que acredite la Propiedad (Contrato de Compra-Venta Notariado, Esg,r'

Documento que acredite la Posesion legal (Contrato de Arrendamiento).
Identificacion (INE, Pasaporte, Cédula Profesional o Licencia).
Recibo del predio a nombre del propietario actual.

En caso de que no lo realice el titular, Poder Notarial del Apoderado Legal, Acta

Atencién a Usuarios; debera presentarla al departamento de PIEy CETA junto con el
formato ALTAS/PIEyCETA debidamente llenado y con
correspondiente para realizar el tramite de alta.

la

documentacion

X
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= El departamento de Padrén, Archivo, Tramites y Atenciéon a Usuarios, canalizara al
departamento de PIE y CETA al usuario con la finalidad de ser localizado en los planos
y asi no duplicar cuentas, para tener un padrén actualizado.

» El departamento de PIE. y CETA debera revisar la documentacién que se anexa en el
formato ALTAS/PIEyCETA.

= Una vez cumplido con todo lo establecido se llevara a cabo la realizacion de la
contratacion de los servicios, asignando el nuevo registro de alta por el sistema SICFAT.

DESARROLLO

No. Progresivo

Unidad Administrativa.

Descripcion detallada de la actividad.

Padrén, Archivo, Tramites y Atencién a
Usuarios.

Recibira al usuario externo para la realizacion de una inspeccion
(factibilidad), que determinara si se pude brindar los servicios de
agua y/o drenaje, los cuales le asignan un nimero de folio, siendo el
caso de terrenos baldios o predios sin servicios.

En el caso de usuarios externos que cuenten con los servicios
(omisos) quedara exento de esta inspeccion. -/

Procesos Informaticos, Estadisticos y
Centro Estratégico Tactico.

Recibira del departamento de Tramites, el formato de Movimieftos/
al padron ALTAS/PIEyCETA, junto con la documentacion que se |
requiere para dicho tramite.

O\

Procesos Informéticos, Estadisticos y
Centro Estratégico Tactico.

Revisara la documentacion, si es correcta se dara de alta en el
sistema SICFAT al nuevo usuario.

Procesos Informaticos, Estadisticos y
Centro Estratégico Tactico.

Generara el presupuesto en el sistema SICFAT del nuevo usuario,
asignando un numero de folio. —

Procesos Informaticos, Estadisticos y
Centro Estratégico Tactico.

Generara del sistema SICFAT la orden de pago, de acuerdo al
presupuesto de cobro antes mencionado emitido y autorizado por el
departamento de Padrén, Archivo, Tramites y Atencion a Usuarios.

A

Procesos Informaticos, Estadisticos y
Centro Estratégico Tactico.

Le regresara al departamento de Padrén, Archivo, Tramites y
Atencion a Usuarios el formato de movimientos al padrén
ALTAS/PIEYCETA, junto con el presupuesto y orden de pago,
generado por el sistema SICFAT.

Cajas

Dara seguimiento a dicho tramite recibiendo al usuario en el area de
cajas para efectuar el pago correspondiente.

Procesos Informéticos, Estadisticos y
Centro Estratégico Tactico.

Realizara la consulta del pago para plasmar el nuevo numero de
cuenta otorgado por el sistema SICFAT en los planos cartograficos
del Organismo en C.E.T.A.

Padrén, Archivo, Tramites y Atencion a
Usuarios.

Identificara y resguardara la documentacion entregada por el usuario
mas la generada dentro del Organismo en un expediente nuevo.
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DIAGRAMACION

' INICIO ’

Se procedera a la
captura de datos
en el sistema
SICFAT, en

Entregara la

relacion al formato

documentacion de emitido por al
Factibilidad y/o departamento de
documentacion de Tramites.

Usuario presenta acreditacién; en el Usuario presenta el
documentacién que caso de omiso oariginal de pago
acredite la propiedad, —»— correspondiente en
asi como un croquis de el departamento de
la ubicacion. Tramites

v v
Y
Se realizara una no v
si consuita en la base Se regresa la
B de datos documentacion al

inspeccion cartografica de
correspondiente para CETA, y carroborar
determinar si se que no exista un Atenciéna Usuarios
pueden coneclar los previo numero de (PATYAU). Para ser

servicios en el predio o cuenta resguardo de la
no documentacién y ser

anexados a un
2 %

depto. de Padrén,
Archivo, Tramites y
El area de Padrén,
Archivo, Tramites y
Artencidna Usuarios
(PATYAU) resguarda
la cdocumentacion

nueva expeoiente

<> |

&l El usunria resiizara
* pago correspondiente

Se proporciona
el nimero de L

cuenta para su
regularizacion

L { FIN

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 (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 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 C.PROPIETARIO /

7 PIEyCETA
Datos correspondientes a Cuenta

Datos correspondiente al usuario y
del inmueble
Datos correspondientes a tipo de

Usuario en SICFAT

Datos adicionales (no aplica)
Observaciones sobre la
documentacién presentada

Firmas autégrafas

correspondientes a movimiento

realizado.
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OBJETIVO

Actualizar el padron y la cartografia administrada por este Organismo, con respecto a las
cuentas duplicadas, derivadas y las que no estan en funcionamiento, y las no reconocidas por
los usuarios con el fin de tener actualizado el sistema y el proceso de localizacion y notificacion
sea mas eficaz.

ALCANC
Aplica a todo el padrén de usuarios de este Organismo que no cuenten con el servicio

fisicamente, o fuera de funcionamiento; y que contando con el servicio sean solicitados por el
usuario este Ultimo punto solo aplica en derivaciones comerciales y cumpliendo con las

politicas correspondientes. i

REFERENCIAS
Ley General de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados.
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. ‘
Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica de Estado de México y Municipios. /{
Cédigo Financiero 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.
Precios publicos en la Gaceta 2021

RESPONSABILIDADES

Jefe del Departamento de Procesos Informaticos, Estadisticos y Centro Estratégico Tactico.

e Tendra la responsabilidad del evaluar y redactar la respuesta de las peticiones de los
usuarios basandose en las inspecciones, analisis del predio, evidencias fotograficas e
investigacion de expediente fisico y en el sistema SICFAT y verificar que la cuenta a dar de

baja se encuentre al corriente.
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* Entrega de formato PbRM con evidencia comprobatoria cada trimestre.

Supervisor en CETA

e Registrar en los planos cartograficos de este Organismo cualquier baja, previa solicitud del
usuario o contribuyente.

Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania (OAyRC)

e Tendra la responsabilidad de recibir los oficios de peticion emitidos por los usuarios
solicitando la baja de la cuenta.

Auxiliar 3

o Elaborar la respuesta de las peticiones de los usuarios basandose en las inspecciones,
analisis del predio, evidencias fotograficas e investigacion de expediente fisico.

» Investigar e indagar en los medios necesarios y posibles, todo lo referente a las cuentas de
usuarios con espera de respuesta por parte de Organismo.

e Creary resguardar expediente de respuesta emitida.

e Otras que le encomiende el superior jerarquico.

Gerencia Comercial

» Tendra la responsabilidad de avalar y dar Vo. Bo. de la respuesta de peticiones de los
usuarios realizadas por el personal de PIE y CETA.

e Tendra la responsabilidad dar la indicacion para quitar los adeudos pendientes; solo
exclusivamente en el caso de las derivadas.

e Validar y vigilar que se cumpla con el proceso establecido, y aprobar la solicitud de baja
definitiva.
Sistemas

e Tendra la responsabilidad de realizar la cancelacién del adeudo solo y Gnicamente en las ‘/‘§$

cuentas que se encuentran duplicadas con su respectivo formato de movimientos Formato
BAJAS/PIEyCETA debidamente llenado, firmado y autorizado por la Gerencia Comercial.
» Quitar el saldo quedando una cuenta vigente con previa autorizacion.
El departamento de Padron, Archivo, Tramites y Atencién a Usuarios (PATyAU):

e Tendra la responsabilidad de resguardar el expediente elaborado por el departamento de
PIEyCETA; para realizar el resguardo en Archivo.

DEFINICIONES

PIEyCETA: Procesos Informaticos, Estadisticos y Centro Estratégico Tactico.
SICFAT:  Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de Tultitlan.
OAyRC:  Oficina de Atencién y Respuesta a la Ciudadania.

GCO: Gerencia Comercial.

PATyAU: Padrén, Archivo, Tramites y Atencién a Usuarios.
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INSUMOS

Sistema (SICFAT) para registrar la baja de la cuenta.

Formato, que se descarga del sistema SICFAT, y que se genera al realizar cualquier baja
doméstico, comercial o industrial.

Bitacora de actividades.

Formato de movimientos BAJAS/PIEyCETA

Solicitud escrita del usuario y/o contribuyente.

Folio de la respuesta positiva, 0 en su caso de no haber ingresado el escrito; el oficio de
autorizacion y/o Vo. Bo. de la Gerencia Comercial.

RESULTADOS

» Cuentas canceladas en el padron de usuarios de esta Descentralizada Municipal para f
depuracién del padrén del Organismo. , /ﬁj

e Tener un padrén de usuarios mejor actualizado. S

* Notificar de manera mas eficaz.

» Tener la cartografia actualizada.

INTERACCION CON OTROS PRocesosi

Recepcion de Documentos en los Expedientes Fisicos de Usuarios (Doméstico, Comercial e
Industrial)

Depuracion de Documentos a Expedientes de Consulta.

Validacién, Impresién y entrega de Estados de Cuenta

POLITICAS

1. El usuario o contribuyente debera presentar al O.P.D. A.P.A.S.T. en el departamento PIE y
CETA con respuesta favorable o positiva, para realizar su tramite de baja.

2. El departamento de PIEyCETA podra efectuar una baja de cuenta en el sistema SICFAT;
unicamente cuando el usuario presente la documentacion solicitada por el departamento
para el proceder, y/o regularizar la(s) cuenta(s) presentando la siguiente documentacion.

Documentos uso doméstico

v Respuesta positiva emitida por la Direccién General del O.P.D. A.P.AS.T.

v Pagos de agua al corriente y de todas sus cuentas registradas en este Organismo.

v Pago de conexion de agua y conexion de drenaje.

v Pago de predio.

v
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v Documento que acredite la propiedad, (Contrato de Compra-Venta Notariado, Escritura,
Traslado de Dominio, Adjudicaciéon Testamentaria, Constancia Ejidal, Contrato simple de
Compra-Venta).

v |dentificacion Oficial (INE, Pasaporte, Cedula Profesional o Licencia).

v" En caso de no ser el titular Carta Poder bien elaborada.

Documentos uso no domestico: (Comercial e Industrial)

v Respuesta positiva emitida por la Direccion General del O.P.D. AP.AS.T.

v' Pagos de agua al corriente y de todas sus cuentas registradas en este Organismo.

v Pago de conexion de agua y conexién de drenaje.

v Pago de predio.

v Documento que acredite la Propiedad (Contrato de Compra-Venta Notariado, Escritura).

v" Identificacién (INE, Pasaporte, Cédula Profesional o Licencia).

v Recibo del Predio a nombre del duefio actual.

v" En caso de que no lo realice el Titular, Poder Notarial del Apoderado Legal, Acta
Constitutiva.

Documentos para una Derivacion

v' Respuesta positiva emitida por la Direccion General del O.P.D. AP.AS.T.

v' Pago de la cuenta LA
v Pagos de agua al corriente de la cuenta principal (madre).

v Pago de conexién de agua y conexién de drenaje principal(madre)

v Pago de predio
v" Documento que acredite la Propiedad (Contrato de Compra-Venta Notariado, Escritura). i

v" |dentificacion (INE, Pasaporte, Cédula Profesional).

v Recibo del predio a nombre del duefio actual.

v En caso de que no lo realice el titular, Poder Notarial del Apoderado Legal, Acta
Constitutiva.

v" Oficio de Peticién con respuesta de Factibilidad de Uso No Domeéstico siendo Procedente.

v Presupuesto. j

v" Pago de conexiones de la cuenta principal [

v Pago al corriente de la cuenta principal.

Documentos por duplicidad

v Respuesta positiva emitida por la Direccion General del O.P.D. AP.A.S.T.

v' Pago de la cuenta activa.

v' Pago de conexién de agua y drenaje de la cuenta activa.

v' Pago de predio.

v Documento que acredite la Propiedad (Contrato de Compra-Venta Notariado, Escritura).

v |dentificacion (INE, Pasaporte, Cédula Profesional o Licencia).

v Recibo del Predio a nombre del duefio actual.

v En caso de que no lo realice el titular, Poder Notarial del Apoderado Legal, Acta
Constitutiva.

»
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DESARROLLO
No. Responsable Descripcion detallada de la actividad.
Recibira la peticidn del usuario para posterior realizar inspeccion y revision en

1 PIEyCETA expediente, para poder determinar la baja el servido en el sistema.

Recibe oficio dirigido al Director General de O.P.D. A.P.A.S.T. solicitando la
) ) baja de su cuenta anexando copia de su Inspeccion realizada con anterioridad
2 Oficina de Atencién y y entrega a la GCO y ésta a su vez la asigna al depto. PIEyCETA, para su
Respuesta a la atencion y respuesta.
Ciudadania.
Se presenta en el Departamento PIEyCETA para dar seguimiento al tramite
Usuario ylo de baja con los respectivos requisitos descritos en O.P de respuesta emitido
Recibir el Formato de Movimiento al Padrén APTAU-04 firmado por el
Gerencia usuario y el area de P.I.E. y C.E.T.A. con la documentacién anexa para su

4 Comercial. autorizacion de baja de la cuenta en el Sistema; el cual debera ser firmado.

5 Sistemas Se le presentara el formato de Movimiento al Padron BAJA/PIEyCETA
debidamente autorizado y firmado para llevar a cabo la cancelacion del
adeudo solo en el caso de duplicidad.

5 Procesos Informativos, | Llevara a cabo la baja de la cuenta en el sistema SICFAT,; la cual debera
Estadisticos y Centro encontrar sin adeudos; entregando una copia firmada al usuario por el area 4
Estratégico Tactico. donde se indica el cambio de clasificacion, pasando esta a BAJA DEFINITIVA.

7 Padrén y Archivo. Resguardara los documentos en su respectivo Archivo.

Inicio

T —_ Ala P:““‘“" “":'1 mdano acredite la cancelacién de los
peticion de baja inspeccitn, evidencia propiedad, asi como servnicios en el
dirigida al Director fotografica e | e o.P inspeccion. sistema SICFAT y se
General de ODP investigacidnen archivo pago de conexiones, dara copia firmada al
APAST a través del " y del sistema das predio @ usuario
depanamento de revision de la
Alencion y documentacién en Sihrifamcitin wn
Respuesta a la archivo, validandao la original y copla.
Ciudadania cuenta en el sistema
SIGFAT. * i
—

Y

La saolicitud de baja
sord remitida a la
Gerencia para que
sea canalizada al
Depto. de P.ILE. ¥
E.TA.

4

Se realizara la
inspeccion
correspondiente al
domicilio, por parne
del Deplo de P.LE.
y C.E.T.A.

DIAGRAMACI()R

Fl usuario presenia
original y copia de la
Se redaclara respuesta documentacion que Se realara la

Gerencia comercial

Se llenara formato de val & y autorizara

" movimientos al los documentos y la
y padrén APTU-04 y baja definitiva de la
Se tendré la se anexarén coplas e
respuesta o de ia de la
formuiada en el Si documentacion
documento O.P de requerida en OPD
respuesta, con folio APAST
de control de la Se crea Oficio para
Direccién General ser enviados los

movimientos

respecio a las bajas
al Depto. ae Padron,
Archivo, Tramites y
Atenciona Usuarios
(PATYAU) para la
entrega y resguardo.

<>

-
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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 (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 uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere
una alineacién horizontal en el proceso de planeacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Los cambios realizados en sistema SICFAT se veran reflejados en el comprobante de cambios

al padrén impreso cual firmaran ambas partes.

|

: L (e s i — ::-ﬂl \Ill

A e 4= Apsst COMPROBANTE DE CAMBIO  witan
[ " S . Obijetivo: Los cambios realizados en sistema
E- —E" SICFAT se veran reflejados en el comprobante de
i pr— cambios al padrén impreso cual firmaran (usuario

S S y titular del Departamento P.L.LE y C.E.T.A.).
v i 1—_ bbby igmsdamiininnd
o ALOE AT Lot
vy Instrucciones:
e

e ) ___No. Descripcion
Sertr (e ;
:P" 1. Cuenta

2. Tipo de Usuario.

3. Comprobante de Cambios al Padrén

4, Nombre y Firma de quien Modifico

5. Nombre y Firma de quien Solicitd

gs“
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potate,
APast oo + Semamirte

Tultitién
2010-381

Tultitlan
2019-2021

Agua polanie,
Alcantarficdo y Senczmiento

FORMATO C. PROPIETARIO /
PIEYCETA

Datos correspondiemes a Cuenta

1
2 Datos correspondientes al usuario y

del inmueble

3 Datos correspondientes a tipo de

Usuario en SICFAT

Datos adicionales (no aplica)

5 Observaciones

sobre la

documentacion presentada

6 Firmas autdgrafas correspondientes

a movimiento realizado.

Procesos Informaticos, Estadisticos
y Centro Estratégico y Tactico

GERENCIA DE COMERCIAL

Agus po

S

DIRECCION DE ADMINISTRACION, | { -

FINANZAS Y COMERCIAL

S S —————— ——— ——

| I

José nio Pérez Luja
Jefatura PIEyCETA

Direccio de
Administracién

Finanzas y Comercial

Ing. EJoy Espin
Montoya
Director General

Elaboré

Revisé

Vo. Bo

Aprobé
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Manual de Procedimientos
Direccion:
Administracién, Finanzas y Comercial
() Cambio de Propietario Gerencia
Apast Comercial Departamento
PIEy CETA
No. Revisiéon: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Anual
OBJETIVO

Mantener la informacién actualizada sobre los datos del usuario y/o contribuyente, en el

padrén de usuarios del Organismo.

ALCANC
Aplica a los usuarios que requieran cambio de propietario que se encuentren registrados en el

sistema SICFAT del Organismo.

\
|
REFERENCIAS
Ley General de Proteccion de datos personales en posesién de sujetos obligados. |
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica de Estado de México y Municipios.

Codigo Financiero 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.

RESPONSABILIDADES

v" Procesos Informaticos, Estadisticos y Centro Estratégico Tactico

o Realizar el cambio de propietario; los datos de usuarios y/o contribuyente en el padrén de
usuarios del Organismo, conforme a la solicitud ingresada a través del Departamento de
Padron, Archivo, Tramites y Atencion a Usuarios.

e Dar atencion al usuario en la tramitacién de servicios.

v’ Es responsabilidad del departamento de Padrén, Archivo, Tramites y Atencién a Usuarios

(PATyAU).
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¢ Enviar la documentacién previamente revisada y cotejada con la original, al departamento
de PIE y CETA, para realizar el cambio de propietario.

v" La Gerencia Comercial.

« Validara que se cumpla con el proceso establecido, y aprobar el cambio de propietario en
el sistema SICFAT.

v Cajas.

Se encargara de realizar el cobro correspondiente.

DEFINICIONES

PIE y CETA: Procesos Informaticos, Estadisticos y Centro Estratégico Tactico.
PAT y AU: Padrén, Archivo, Tramites y Atencién a Usuarios

SICFAT: Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de Tultitlan.

GCO:  Gerencia Comercial. .
MODIFICAICION / PIE y CETA: Formato de Solicitud de movimientos al padrén del
Departamento Padrén Archivo, Tramites y Atencién a Usuarios

INSUMOS

Sistema (SICFAT) para capturar y realizar cambios requeridos por el usuario. g
Formato MODIFICACION / PIEy CETA
Formato, del sistema SICFAT, (comprobante de cambios al padrén).

Bitacora de actividades T
RESULTADOS N«

Padron de usuarios en el sistema SICFAT actualizados, para una efectiva notificacién y contar
en lo posible con usuarios al corriente en cuanto adeudo.
Contar con datos relevantes para la localizacion de usuarios en la cartografia de CETA.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Recepcion de Documentos en los Expedientes Fisicos de Usuarios (Doméstico, Comercial e
Industrial)

Validacién, Impresion y entrega de Estados de Cuenta

Procedimiento Administrativo para el Levantamiento y Captura de Lecturas y entrega
estados de cuenta.
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POLITICAS

El departamento de PIE y CETA., podra efectuar el Cambio de Propietario, unicamente
cuando el usuario presente el formato de solicitud de movimiento MODIFICACION / PIE y
CETA con la documentacion solicitada y verificada con la documentacion original; por el
departamento de Padrén, Archivo, Tramites y Atencién a Usuarios de Uso Domeéstico,
Comercial e Industrial.

1. Documentos para el cambio de propietario

Para realizar el cambio de propietario en el sistema de padrén de usuarios SICFAT, debera
presentar el formato de movimientos al padrén MODIFICACIONES / PIE y CETA
debidamente llenado con firmas autégrafas por el departamento de Padrén, Archivo,
Tramites y Atencién a Usuarios (PATyAU) y del usuario, junto con la documentaciéon en
original y copia que a continuaciéon se mencionan:

Documento que acredite la Propiedad (Contrato de Compra-Venta Notariado, Escritura).

Identificacion (INE, Pasaporte, Cedula Profesional o Licencia). .7
Recibo del Predio a nombre del duefio actual.

Recibo. —
En caso de que no lo realice el titular, debera presentar Carta Poder, Poder Notarial del
Apoderado Legal, Acta Constitutiva.

2. El departamento de P.I.LE. y C.E.T.A. podra efectuar el cambio de propietario en el
sistema SICFAT, Unicamente cuando el usuario cuente con la documentacion requerida para
dicho tramite, asi como la cuenta debera encontrarse al corriente.

3. Verificar que la documentacion sea la correcta, junto con el formato movimientos al
padrén MODIFICACION / PIE y CETA debidamente llenado, en el caso que no cumpla con
la documentacion debera ser autorizado por la Gerencia Comercial.

4. El departamento de P.I.LE. y C.E.T.A. realizara el cambio de propietario en el sistema
SICFAT. Se imprimira la hoja del cambio de propietario y la hoja de pago; anexandolos a la
documentacion y se entregara nuevamente al departamento de Padrén, Archivo, Tramites y
Atencion a Usuarios para ser ingresado a su respectivo expediente el cual debera
resguardar.

5. Este tramite no excedera los 20 minutos.

6. El horario de atencién al usuario y/o contribuyente sera en dias y horarios habiles del

Organismo.
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DESARROLLO
No. Progresivo Unidad Descripcion detallada de la actividad.
Administrativa
1 Usuario Se presentara al Organismo, solicitando el cambio de
propietario.
-Recibira la peticion de usuario externo para realizar el
cambio de propietario.
Presentar documentacion en original y copia simple.
-Documento que acredite la propiedad, Identificacion
2 Padron, Archivo, Oficial, Escrituras Predio, Traslado de Dominio,
Tramites y Atencion Sentencias Judiciales, Contratos Notariados, Titulos de
a Usuarios Propiedad, Acta Constitutiva Poder Notarial, etc.
-Recibo de pago de la cuenta la cual debera estar al
corriente en pagos).
-Se llenara formato  Movimientos al Padron
MODIFICACIONES / PIE y CETA con los datos
correspondientes al cambio solicitado, anexando copias >y
de la documentacion y se llevara al departamento de PIE.
y CETA. /]
Recibirda el Formato de Movimiento al Padron “}*
Procesos MODIFICACION / PIE y CETA firmado por el usuario y el
Informaticos, area de Tramites con la documentacién anexa para
3 Estadisticos y realizar el cambio en el Sistema SICFAT; Se imprimira la
Centro Estratégico hoja de cambio realizado y la orden de pago anexandolas
Tactico. a la documentacion previamente remitida por el
departamento de PAT y AU y se entregara al
Departamento de Tramites nuevamente.
4 Cajas. Entregara al usuario la orden de pago el cual debera
realizar de contado en recaudacion.
Una vez realizado el pago el usuario entregara una copia
Padrdn, Archivo, del mismo a Tramites de esta manera concluye el proceso
5 Tramites y Atencion para el Usuario; y la documentacién quedara resguardada
a Usuarios. en cada uno de sus expedientes.
6 FIN
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( Inicio '

Y

DIAGRAMACION

Paditn, Arhivo, Se ramite al dplo.
Tramites y Alencion de PLE.y CETA.
PATYAL) romitird ol stmwio de
" (hrm"m ) .. solicitud junto con la

porapsaipiitagy documentacion
ar previamente

El usuario solicitara en el
departamento de Padron,
Archivo, Tramites y Alencidn a
Usuarics el cambio de

propietario presentando la v
documentacidn original y copla
que acredite la propiedad

on ol sistena revisada
SICFAT.

Padron, Archivo.
Tramites y Atencion

entrogara la orden
de paga por

a Usuanos

concepto de camixg
de (eopisterio Gerancia comorcial
validard y autorizara
| l08 documentos y el
cambio de
y propictanc

suario malizara of

pago
correspondiente an

El deparnamento de
PIE yCETA

8 registrard las
madificaciones
requeridas en of
sistema SICFAT,
generando la hoja
del cambio
realizado y la orden
de pago por el
correspondienie
movimientc

B 1

Usuario ontregara
<copla del pago al
depanamento de
Padrén, Archiva,

Tramiles y Atencion

Resguarda la
documentacion
elirea de Padron,
\J Archivo, Tramites y
Atencidn a Usuarios.
(PATYAL)

a Usuario

Acre%——— 1
El dpto. de P.L.E

C.E T.A regresar
la documentacion
junto con la orden
de pago al &rea de
Padron Archivo,
Tramites y
Atencion a
Usuarnios.
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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 (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 uso de recursos publicos, ésta

debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere

una alineacién horizontal en el proceso de planeacién
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de solicitud de Cambio de Propietario / PIE y CETA.

ETY EOCHMINTT w0 AOREEITS Lt PROMELAD D ORI i

Tul_‘tm

2 Datos correspondientes al usuario y
del inmueble

3 Datos correspondientes a tipo de
Usuario en SICFAT

Datos adicionales (no aplica)

5 Observaciones sobre la

documentacién presentada

6 Firmas autégrafas correspondientes
a movimiento realizado.

@ Tultitién Tultitlan & :'
Ap b 2018-2621 2019-2021 (&S
vl (@ e
Pracesos Intgmalices, Estadishics, r |
w Ceviir ; | 1 DIRECCION DE ADMINISTRACION,
By 1o || GERENCIA DE COMERCIAL l FINANZAS Y COMERCIAL l N
1.__4 e SRR et |
NN

Datos correspondientes a Cuenta

José Kmonio Pérez Luja
Jefatura PIEyCETA

Finanzas y Comercna!

Director General

Elabord

/Aeviso

Vo. Bo

Aprobd
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Manual de Procedimientos
Direccion:
Administracién, Finanzas y Comercial
" Movimientos al Padrén g
Apast Comercial Departamento
PIEy CETA
No. Revision: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Anual
OBJETIVO

Mantener la informacion actualizada sobre los datos del usuario y/o contribuyente, en el

padrén de usuarios de este Organismo.

b
ALCA IZ:D
Aplica a los usuarios que cuenten con los servicios que ofrece este Organismo y que se )

encuentren registrados en el sistema SICFAT, asi mismo, los usuarios que registren algun
error en su recibo de pago, que soliciten la correccion de sus datos o propio del Organismo.

A

Se excluye a los usuarios irregulares que requieran actualizacion de otros datos.
REFERENCIAS

Ley General de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados. -
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica de Estado de México y Municipios.
Cédigo Financiero 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.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Procesos, Informaticos, Estadisticos y Centro
Estratégico Tactico:

» Supervisar, modificar y/o actualizar y corregir los datos de usuarios y/o contribuyente en el
padrén del Organismo, asi también como las que a continuacion se enlistan:

o Verificar que se el registro de cualquier correccion al padron de usuarios, sea con la una

previa solicitud del usuario o propias del Organismo. 4
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» Validar y redactar la solicitud de los usuarios y/o contribuyentes ingresados por Oficina de
Atencion y Respuesta a la Ciudadania (OAyRC) unicamente en el caso de Baja, Definitiva;
basado en las inspecciones, evidencias fotograficas e investigacion de expediente de
O.P.D.AP.AS.T. Para el caso de Comercio e Industrias deberan agotar todas las
estancias, por parte del departamento (VIMIC) Verificacién, Inspeccion y Multas a Industria
y Comercio, considerando los pagos principales; mas los que se encuentren a nombre del
titular de la toma y/o derivaciones.

e Entregar a GCO, el informe anual de actividades.

Auxiliar 1:

o Verificar que el numero de contrato asignado por el sistema sea correcto, asi como
actualizar o corregir los cambios en el sistema SICFAT que promuevan los usuarios o
contribuyentes especialmente de giro, calle, manzana, lote, colonia, condominio, numero
oficial, correccién de caracteres en nombre y apellidos

e Actualizar, corregir los cambios en el sistema SICFAT que promuevan los usuarios /
contribuyentes de tipo industrial o comercial, con la autorizacién correspondiente delarea<
o departamento a solicitar; emitido por oficio y/o formato de solicitud firmado.

¢ Realizar cambios de tipo de servicio conforme a las condiciones fisicas de la toma de agua,

de uso Doméstico, Comercial e Industrial; con la autorizacién y verificacién; correspondiente
al area o departamento en competencia; emitiendo por oficio y/o formato de solicitud.
n

firmada.

e Actualizar y corregir datos, en el sistema SICFAT, relacionado a cambio de régimen, co
previa solicitud del usuario y/o contribuyente o bien debido a la informacién que se recolecte
mediante inspecciones y evidencias; solicitado por el area correspondiente mediante oficio
y/o formato de solicitud firmada.

e Actualizar datos en el padron general por homologacién de localidades en el sistema 7/ \
SICFAT a solicitud propia del Organismo. :

¢ Las demas que le encomiende el superior jerarquico.

Auxiliar 2:

e Apoyar a los tramites que promuevan los usuarios o contribuyentes.

¢ Substanciar la documentacién de los movimientos realizados

e Actualizar y corregir datos, en el sistema SICFAT, relacionado a cambio de régimen, con
previa solicitud del usuario y/o contribuyente o bien debido a la informacion que se recolecte
mediante inspecciones y evidencias; solicitado por el area correspondiente mediante oficio
y/o formato de solicitud firmada.

e Las demas que le encomiende el superior jerarquico.

v Es responsabilidad del Departamento de Verificacion e Inspeccion de  Medidores.

¢ Autorizar e investigar el cambio de régimen de Servicio Medido a Cuota Fija, conforme a
las condiciones fisicas del predio para el uso Doméstico; y remitir al Departamento de P.|.E
y C.E.T.A. el oficio y/o solicitud correspondiente al movimiento.
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v" Es responsabilidad del Departamento de Inspeccién y Multas a Industria y Comercio.

¢ Autorizar e investigar cambios de tipo de servicio conforme a las condiciones fisicas de la
toma de agua, de uso Comercial e Industrial; y remitir al Departamento de P..Ey C.E.T.A.
el oficio y/o solicitud correspondiente al movimiento.

e Realizar la investigacion, indagacién y cobros previos de usuario y/o contribuyentes de sus
cuentas; antes de sugerir solicitar cualquier tipo de correccién de su cuenta.

DEFINICIONES

PIE y CETA: Procesos, Informaticos, Estadisticos y Centro, Estratégico Tactico.
GCO: Gerencia comercial.

VIM: Verificacion e Inspeccion de Medidores

VIMIC: Verificacion, Inspecciéon y Multas a Industria y Comercio.

SICFAT: Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de Tultitlan.

INSUMOS
Sistema (SICFAT) para capturar y realizar cambios requeridos por el Departamento solicitante

y/o usuario. ‘
Formato, que se genera del sistema SICFAT, (comprobante de solicitud de los movimientosx
al padroén).

Bitacora de actividades.

Formato de inspecciones.

RESULTADOS
Cuentas actualizadas con datos reales de los propietarios duefios de los inmuebles.
Cuentas puestas al corriente en cuanto adeudo y documentacion. '
Cartografia actualizada con base en correcciones de lote, manzana o numero oficial.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Recepcion de Documentos en los Expedientes Fisicos de Usuarios (Doméstico, Comercial e
Industrial)

Validacion, Impresion y entrega de Estados de Cuenta

Procedimiento Administrativo para el Levantamiento y Captura de Lecturas y entrega de

estados de cuenta.
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POLITICAS

Solo se podra realizar correccion en el sistema de usuarios SICFAT, cuando el usuario cuente
con la documentacién requerida para realizar el tramite; original y copia, tratandose de los
siguientes casos:

1.
v

S BXN AL N YN

S ENEN

SNENEN

v
v

Correccion en Nombres, Apellido, agregar otro Nombre, Datos de Facturacién:
Documento que acredite la propiedad, (contrato de compra-venta notariado. Escritura, Traslado
de Dominio, Adjudicacion Testamentaria, Constancia Ejidal, Contrato simple de Compra-Venta,
Pago de predio actual).

Identificacion Oficial (INE, Pasaporte, Cedula Profesional Licencia).

En caso de no ser el titular Carta Poder debidamente requisitada.

Correccion en calle, colonia, no. oficial, manzana, lote, departamento, condominio,
edificio, giro:

Ubicarse en los planos del Organismo

Documento que acredite la propiedad, (contrato de compra-venta notariado. Escritura,
Traslado de Dominio, Adjudicacion Testamentaria, Constancia Ejidal, Contrato simple d// 7,

S
Compra-Venta, Pago de predio actual). Q
Identificacion Oficial (INE, Pasaporte, Cédula Profesional Licencia). ~A\e
Constancia de alineamiento
Actualizacion de cambios de tipo de servicio de comercial a Doméstico o De
Comercio a Industria:
Este tipo de tramite solo lo podra solicitar por medio oficio y soportado por inspecciones
realizadas.
Inspeccién emitida por el Departamento de competencia.
Respuesta favorable a través de oficio y/o formato de solicitud firmada.
Actualizacion de cambio de régimen:
Para el tipo de movimiento Servicio Medido a Cuota Fija: Respuesta favorable del
Departamento de Verificacion e Inspeccion de Medidores; mas la documentacion
requerida en respuesta, a solicitud previa del usuario de la cuenta registrada en este
Organismo.
Pago al corriente de la cuenta en cuestion.
Identificacion oficial.
Para el tipo de movimiento Cuota Fija a Servicio Medido: Contar con el Pago de derechos
de medidor, formato de solicitud del usuario de la cuenta registrada en este Organismo.
Pago al corriente de la cuenta en cuestion.
Identificacion oficial.

El servicio de atencioén al usuario y/o contribuyente sera en dias y horarios habiles del
Organismo

5
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dE

DESARROLLO
No.
Unidad Administrativa Descripcién detallada de la actividad
Usuario interno y externo Usuario interno y externo solicitard la Modificacion
1 correspondiente en el sistema SICFAT. Presentando la
documentacién y requisitos para cada tipo de
movimiento.
Procesos, Informaticos, Estadisticos y Realizara la modificacion en sistema SICFAT, siempre y
2 Centro, Estratégico Tactico. cuando el usuario interno o externo, dependiendo el caso
presente la documentacién, en original y copia simple.
Entregaré al usuario impreso la modificacion actualizada;
- _— para que sea firmada junto con la bitacora diaria del
3 Proceosgrs;{ rrf%;n:rgilgoiséoEﬁéiﬂfélcos y movimiento al padrén, por el usuario interno o externo y
A 9 ' de esta manera concluye el proceso en sistema DAS.
4 Procesos, Informéticos, Estadisticos y Entregaré al departamento de Padrén, archivo, Tramites
Centro, Estratégico Tactico. y Atencidn a usuarios a fin de cada mes los movimientos <
ejecutados en el sistema D.A.S. /
5 Padrén, archivo, Tramites y Atencién Este resguardara la documentacion e identificara la
a usuarios (PATyAU). documentacién entregada por el departamento e
ingresara en cada uno de sus expedientes.

Inicio

DIAGRAMACIO

El Depantamento solicitante
y/o usuaric. debera
presentar I0s requisitos
para cada movimisnto

Se realizara la modi
correspondiente
sistema SICFAT.

imprimira la hoja de

actualizacién

ficacion
en al
y 58

Se elaborara un oficio para
ser enviada la
documentacion al

Depanamento de Padron.
Archivo, Tramites y
Atancién a Usuarios

Decision

Se entregard

actualizacidn al usuario el
cual revisard que se hayan
caplurado correctamente
los datos y la firmara junta

con la bithcora

movimientas al padron

ia

El depanamenio de

Padron. Archiva

Atencidn a Usuarios
resguardara la
documantacitn

de

Tramites y
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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 (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 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

Comprobante de cambios al padrén

Tultitién
0182011

Apdst m-w

Procesos Informaticos, Estadisticos
v Centro Estratégico y Tactico

Apisy

— FORMATO
™ Los -n SICFAT se
¢ veran o o al paciran
impreso cual fiimaran ambas pares
—2 Vo 3 Instrucciones:

No. Descripcion
1. Fecha de Movimiento.

- 2. Numero de Cuenta.

3.Tipo de Usuario
4 Comprobante de Cambios al Padran

5. Nombre y Firma de quien Modificd

6. Nombre y Firma de quien Solicitd

0 COMPROBANTE DE CAMBIOS AL PADRON -

Tultitlang
2019-2021 &
A Agus po
§t Axantarliado y Saneamiento L{.ﬂ.;,
AL l DIRECCION DE ADMINISTRACION,
GERENCIA DE COER(:J“ | ; stwms Y COMERCIAL

-

José

onio Pérez Luja
Jefatura PIEyCETA

Ing. Eloy

i \
Monto

irector General

Elaboré

S SN\

Aprobo
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Manual de Procedimientos
Direcciodn:
. .. . Administracién, Finanzas y Comercial
@ | Homologacién de Colonias [ Gerencia
Apast y ubicacion de Usuarios Comercial Departamento
PIEy CETA
No. Revisién: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Semestral
OBJETIVO

Actualizar la base cartografica del Municipio mediante censos y barridos o ubicacion de

numero de cuenta de usuario.

ALCANCE
Aplica como apoyo, a todas las areas Comerciales y dependencias Municipales que asi lo

requieran. 7

REFERENCIAS7~
Ley General de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados. ; /)

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. ~\

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica de Estado de México y Municipios.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Gerente Comercial, verificar que se lleve a cabo el presente Manual de

Procedimientos.

a) Del Jefe de Departamento de PIE y CETA.

. Generar, modificar, actualizar y revisar los datos de la base cartografica para contar

con un padrén cartografico confiable.

. Planear e implementar trabajos para los notificadores adscritos al Centro mediante
censos o levantamientos de informacion en campo.

. Homologar localidades faltantes, verificar y actualizar los datos relativos a las ya
registradas en el padrén.

. Establecer comunicacion alterna con Procesos Informaticos y Estadisticos para las
modificaciones en el padrén tanto cartografico como de Software especialmente en altas,
bajas y cambios de propietario.

. Entregar PbRM con evidencia comprobatoria de forma semestral.

b) Del Supervisor

. Crear, actualizar y aplicar cualquier cambio o modificacién al archivo digital cartografico.
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° Supervisar y revisar el desempefio de los notificadores adscritos al Centro mediante el
formato (Bitacora diaria).

. Generar e imprimir planos, croquis manzaneros o croquis municipales, previa solicitud
del formato (Solicitud para la Impresién de Planos).

e  Actualizar y generar el organigrama del Organismo.

. Actualizar y modificar el presente Manual de Procedimientos que indique su superior
jerarquico.
Dar atencioén al usuario y o contribuyente para la localizaciéon de su nimero de cuenta.

. En caso de que no contara con cuenta alguna en caracter de ser OMISO, se turnara al
area PATyAU para su alta y/o correccion de datos.

c) Del Notificador

o Levantamiento de informacién en campo, mediante barridos, censos y encuestas.

. Reportar tomas clandestinas y fugas detectadas en el trabajo de campo.

o Modificar y actualizar cualquier dato en los cuadrantes asignados del trabajo.

v"  Esresponsabilidad del Departamento de Verificacion e Inspeccionde Medidores.
1

las condiciones fisicas del predio para el uso Doméstico; y remitir al Departame de/*
PIE y CETA el oficio y/o solicitud correspondiente al movimiento. L
v Es responsabilidad del Departamento de Inspecciéon y Multas a Industria y
Comercio.
1. Autorizar e investigar cambios de tipo de servicio conforme a las condiciones fisicas de
la toma de agua, de uso Comercial e Industrial; y remitir al Departamento de PIE y CETA
el oficio y/o solicitud correspondiente al movimiento. :
2. Realizar la investigacion, indagacion y cobros previos de usuario y/o contribuyentes de %
sus cuentas; antes de sugerir solicitar cualquier tipo de correcciéon de su cuenta. i

\

Autorizar e investigar el cambio de régimen de Servicio Medido a Cuota Fija, conforme é)

DEFINICIONES
PIE y CETA: Procesos, Informaticos, Estadisticos y Centro, Estratégico Tactico.
GCO: Gerencia comercial.
VIM: Verificacién e Inspecciéon de Medidores
VIMIC: Verificacion, Inspeccién y Multas a Industria y Comercio.
SICFAT: Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de Tultitlan.

INSUMOS
Sistema (SICFAT) para capturar y realizar cambios requeridos por el Departamento solicitante
y/o usuario.
Formato, que se genera del sistema SICFAT, (comprobante de solicitud de los movimientos
al padron).
Bitacora de actividades.
Formato de inspecciones.
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RESULTADOS

El personal en oficina, recibira toda la informacién, ya recabada en cuadrantes (planos), para
su captura y registro mediante software en AutoCAD, a una escala de 1:1000, esto para
mantener la actualizacién de toda la Cartografia y al mismo tiempo, detectar usuarios omisos,
tomas y drenajes clandestinas, y derivaciones no declaradas en tiempo y forma.

Al emplear los medios necesarios se obtiene informacién clara, oportuna y confiable, en la
actualizacion del Padron en Sistema y al mismo tiempo en el Padron Cartografico,
pretendiendo asi reducir el rezago y obtener mayor recaudacion.

Mejorando la calidad de vida de nuestros contribuyentes al realizar mantenimientos oportunos
y obras de infraestructura hidrosanitaria que realiza esta descentralizada municipal.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Campanas de difusion. /
Validacién, Impresion y entrega de Estados de Cuenta )
Procedimiento Administrativo para el Levantamiento y Captura de Lecturas y entrega de
estados de cuenta.

POLITICAS ___
Se realizaran un plan estratégico sobre las colonias que tengan menos homologaciones en
nuestros registros cartograficos.
Se proporcionara un plano a escala 1:1000 a los notificadores por manzana o por colonia
segun sea el caso anexo un registro de bitacora.
El notificador realizara el censo y/o barrido de la colonia asignada.
El notificador entregara el plano con el barrido correspondiente al supervisor para su revision.
El supervisor homologara los datos obtenidos en el barrido.
El jefe de PIE Y CETA revisara la homologacién en el software AutoCAD para dar su Vo.Bo.
Cuando se proporcione un plano a escala 1:1000 a cualquier area de comercializacion con el
fin que convenga, deberan regresar el plano al jefe de PIE Y CETA para su archivo ya sea
limpio o con barrido doméstico, comercial o industrial.
El supervisor homologara los datos obtenidos en campo y archivara en el para su expediente.
Todas las impresiones de planos a escala 1:1000 se registran en la bitacora diaria.
El jefe de PIE Y CETA reportara el total de homologaciones al Gerente Comercial al finalizar
el mes; mediante el Reporte Mensual.
Cualquier departamento, cuando no se localice un usuario mediante nombre, o el usuario no
traiga algun el recibo de pago para darle su status. Canalizara al usuario al area de PIE y

CETA.
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El usuario sera atendido por el jefe de PIE y CETA o el Supervisor para la busqueda por
nombre, direccién o numero de medidor en el Sistema DAS.
Si no se encuentra por sistema, se hara el rastreo por software AutoCAD, en el plano
correspondiente a la colonia que el usuario indique.
Cuando se localice al usuario se le dara su nimero de cuenta asignado para que continué su
tramite, o bien en su defecto si solicita algun cambio se realizara por medio del sistema.
Cuando se realice por medio del sistema y el jefe de PIE Y CETA dé el visto bueno, se
homologara en el plano para tener actualizada la base cartografica, y posteriormente sea
mejor localizado el usuario.
Se registrara en la bitacora diaria todas las ubicaciones realizadas.
Una vez realizada la homologacién de colonias se enviara la informacion al Departamento
correspondiente.

DESARROLLO

No. Unidad Administrativa o Puesto

Descripcién detallada de la actividad /

Jefe o Encargado de Procesos Elaborara el programa anual de colonias pﬁ(
1 Informaticos, Estadisticos y Centro homologar o actualizar, previa consulta conla  “~
Estratégico y Tactico. Gerencia Comercial.

g

Coordinara al personal de campo proporcionando
su respectivo plano para realizar la homologacién
o0 actualizacion. Actualizara cualquier modificacién
derivada de barridos o visita de usuario.

2 Supervisor de CETA

Haran su recorrido correspondiente segun la
3 Personal de campo. asignacion y registraran sus avances en el
formato Bitacora diaria de actividades

Proporcionara informacién necesaria para su
busqueda en Planos del Organismo, para su
registro y/o actualizacién de datos en el Padrén
SICFAT y Planos.

4 Usuarios.

Obtenida la informacion necesaria, se haran los
registros precisos, tanto en cuadrantes como en
listados para entregarlos posteriormente a
oficinas.

5 Personal de campo (observaciones)

C

Recibira la informacion recabada en campo para
su descarga y captura a una escala de AutoCAD
de 1:1000 en software para su posterior
impresién.

6 Supervisor de CETA

Es donde se resguardara la informacién
actualizada plasmada en planos para su posterior
impresion con el formato de solicitud segun quien

lo requiera.

7 Oficinas centrales
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‘ INICIO ’

Se clabararé un plan sobre
las colonias a homaologar,
respecto a las que
conlengan menor cantidad
de cuentas homologadas

Se imprimiran planos
cartogralicos en una zona de
trabajo en especifico, para la

gente de campo

DIAGRAMACION

;

La homologacion a traves
del usuario se presentara
cuando se presente en el
organismo para actualizar
los datos en su cuenta

La gente de campo reahzara
barrido, acudira a la
ubicacion seflalada en plano.
para recalectar informacian

Se actualizaran las datos
tanto en el Sistema SICFAT,
como en los planos
carlograficas.

Se recopila la Informacion
recalecltada encampo y se  pb— g Fin
descargara en Planos

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 (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 uso de recursos publicos, ésta
debe ser por periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere

una alineacion horizontal en el proceso de planeacion.




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion \'] ﬂ \
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y \

Apas Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. I?’.'fit_,' i'.'
Noviembrs 2021 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS pégina: 311 de 338

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

& APAST

¥ Apas TULTITLAN 2018-2021

B3 — e p@ﬂ BITACORA DIARIA ,E..,
, DE ACTIVIDADES (CE.T.A)

Objetivo: Supervisar y revisar el desempefo de los
notificadores adscritos al area mediante el formato
(Bitacora diaria de actividades).

Instrucciones:
No._Descripcion

POBLACION BENEFICIADA % AVANCE 1. Nombre de la Colonia

TRABAIO REALIZADO Y OBSERVACIONES 4 2.. Fechade Trabajo

3.Trabajo a Realizar de Notificador y Firma
| 4.Trabajo Realizado y Observaciones - E
5. Firma de quien supervisé

| 6. Vo. Bo. De Encargado y Firma

pY 3 SRR N ()

IRCARGAS0 08 LLTA
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SOLICITUD DE IMPRESION DE PLANOS

FECHA: 1
TIPO DE PAPEL:

ESPECIFICAR CANTIDAD Y LOCALIZACION
DE IMPRESIONES: 2

HORA:

TAMANO DE IMPRESION: 3
TIPO DE IMPRESION: COLOR [
MONOCROMATICO

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN SOLICITA: 4

T
A potaie.
A st Ak wrtarilacn v Saneamiento

Apast

Instrucciones:

4 )V SOLICITUD DE IMPRESION DE PLANOS

Objetlvo: Nos Permitira la supervision del
trabajo y verificar el cumplimiento de las
actividades del Departamento P.LE y C.E.T.A.)

Tultitlan
PR

No. Descripcion

1. Fecha de Solicitud

[ T 1 e —

Procesos Informéticos, Estadisticos
v Centro Estratégico y Tactico

2. Cantidad y Localizacién de impresion
AREATS y 3
CARACY 3. Tamafio de Impresién
VO.BO. 6 ENTREG + | RECIBIC 8
(DIR. DE O (CETA) (SOLICIT 4. Nombre y Firma de quien Solicita
COMER NOMBRE ANTE) 5 A c
CIALIZA Y FIRMA: NOMBR ¥ reay Cargo
CION) EY 6. Vo.Bo. Ger. Comercial Nombre y Firma
F .
NOEMf R TFAMA 7. Entrega el Area de C.E.T.A Nombre y Firma
FIFRMA: 8- Recibe Solicitante Nombre y Firma
— 2 77y G
Tultitién Tultitlan 88
2018-2021 2019-2021
Agua potatie,

GERENCIA DE COMERCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION,
FINANZAS Y COMERCIAL

i

—————

José

Jefatura PIEyCETA

nio Pérez Luja

Direccion de.A
Finanzas y Comercial

Elaboro

Vo. Bo
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Manual de Procedimientos
Direccion:
@ _ Administracién, Finanzas y Comercial
Apast Certificado de No Adeudo | Departamento:
Padrén, Archivo, Tramites y Atencién a
Usuarios
No. Revision: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral
OBJETIVO

Brindar atencion eficaz y eficiente al usuario y/o contribuyente, garantizando un mejor servicio.
Expedir el documento que acredite que el inmueble se encuentra libre de cargos relativos a la
prestacién de los servicios de agua potable y drenaje.

ALCANCE

Usuarios y/o contribuyentes que pagan oportuna y puntualmente el servicio de agua y drenaje.

REFERENCIAS
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de ~
México y Municipios. ,J
Reglamento Interno del Organismo Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de/ }
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México vigente.
Tarifas y Precios Publicos, vigentes aplicables

RESPONSABILIDADES
Jefe de padrén, archivo, tramites y atencién a usuarios:
Revisa documentacion y verifica que los datos del usuario sean correctos.
Atender cualquier duda que el usuario pudiera tener con el tramite.
Recibir documentacion, inicia el tramite.
Realizar la boleta de contra entrega previo pago del tramite por parte del usuario
Entregar el formato PBRM correspondiente.
Liquidador, Auxiliar Administrativo y/o personal adscrito a la Jefatura.
Atender cualquier duda que el usuario pudiera tener con el tramite.
Recibir, revisar y verificar la documentacién que este completa para iniciar el tramite.
Realizar la boleta de contra entrega previo pago del tramite por parte del usuario

DEFINICIONES
Boleta: Documento interno que cuenta con datos del usuario para recoger su Certificado de
No Adeudo.
Certificado de no adeudo: Documento que certifica al usuario y/o contribuyente; cuando esta
al corriente en el pago de los servicios agua potable y drenaje. p
CDI: Factura electrénica o comprobante fiscal digital por internet. 7/
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Cédigo QR: Es un cédigo de barras bidimensional cuadrada que puede almacenar los datos
codificados.

Folio unico y/o consecutivo: Se asigna al momento de la impresion del certificado y
registrado en la base de datos del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México.
Formato PBRM: Documento disefiado para registrar la informacion de las metas
programadas.

Liquidador: Personal del organismo que recibe documentacion y emite liquidaciones.

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

SICFAT: Sistema Integral Comercial y Financiero de Agua de Tultitlan (Sistema de cobro de
esta Descentralizada Municipal).

Tramite: Paso que; junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para solucionar un

asunto que requiere un proceso.
)
;‘
INSUMO{‘

Usuario: Persona que realizara el tramite.
RESULTADOS

Certificado de no adeudo con firma autégrafa y sello oficial, entregado al usuario. X
Recaudacion de ingresos para el Organismo.

Software (Sistema SICFACT.)

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Cobranza General

Entrega de PBRM

POLITICAS
e Los documentos requeridos, deberan entregarse en copia y en original cuando la copiano |
sea legible para realizar cotejo de los documentos exhibidos, los originales se devolveran :
al usuario y/o contribuyente.
e El usuario debera presentar los siguientes requisitos para iniciar el tramite referente al

Certificado de No Adeudo:

a) Ultimo recibo de pago por consumo de agua y servicio de drenaje

b) Comprobante de pago de Conexién de Agua y Drenaje
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c) Documento que acredita la propiedad (Escrituras, Contrato de compraventa notariado y/o

d)

Traslado de Dominio)

Identificacion Oficial con fotografia del Titular o en su caso Carta poder simple con firmas
autografas e identificaciones del otorgante, de quien acepta el poder y dos testigos o poder
notarial debidamente certificado.

Recibo de pago del Certificado de No Adeudo.

El servidor publico tiene la obligacién de brindar un trato cordial y respetuoso al usuario,

asi como el guiarlo con la resolucién de sus dudas.

El servidor publico debe actuar con estricto apego a la moral, a la ética y a los valores -~
institucionales del OPD APAST. =
El certificado de No Adeudo que expide el O.P.D. A.P.A.S.T. tendra un folio consecutivo

el cual no podra ser reimpreso, por lo que en caso de que el usuario y/o contribuyente
hayan cometido algun error en el tramite del Certificado de No Adeudo, debera realizar
nuevamente el tramite con el pago correspondiente, toda vez que no se puede cancelan

X

el folio una vez otorgado.

El usuario tiene la obligacién de recoger el Certificado en la fecha acordada.

Si la fecha de vencimiento expira es responsabilidad del usuario.
Cuando el usuario no presente los recibos de pago y tampoco se encuentren en el sistema

y tengan mas de 30 afios viviendo en el domicilio se podra excepcionar de pedir el requisito -
(b).

Cuando el usuario presente un certificado vencido expedido por este Organismo, se le

podra aceptar sin pedir los requisitos (b) y (c).

Los horarios de atencion al usuario son de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas, y

sabados de 9:00 a 13:00 horas. y




Apast

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

Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. 2019 -

W

Tultitlan

2021

Elaboracién:
Noviembre 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 316 de 336

DESARROLLO

Responsable

Descripcion detallada de la actividad

Usuario

Entrega Documentacion

Jefe y/o personal
sindicalizado

Recibe todos los documentos requeridos para hacer el tramite.

Si cumple con los
requisitos

Se genera orden de pago mediante sistema SICFAT y se le entrega
al usuario para gue realice el pago correspondiente.

Si no cumple con los
requisitos

Se le informa al usuario y se regresan los documentos recibidos.

sindicalizado

3 Cajas Recibe pago y entrega recibo o factura.
4 Usuatio Eecabe factura y/o recibo y entrega copia simple y legible del recy &
e pago /7‘3
O J
5 Jefe y/o personal Recibe copia del recibo de pago, procede a elaborar contra recibo,
sindicalizado entrega al usuario y se entrega expediente al jefe.
6 Usuario Recibe contra recibo
7 Jefe Genera certificado y entrega el expediente a la Direcciéon General para
autorizacion, firma autdgrafa y sello vigente.
8 Direccién General Entrega a tramites el certificado autorizado, firmado y sellado.
Jefe y/o personal . ; : ;
9 sindicalivadi Recibe certificado y lo resguarda hasta que el usuario lo retire.
10 Usuario Entrega contra recibo
11 Jeft_a y{o p_ersonal Busca certificado y entrega al usuario.
sindicalizado
12 Usuario Recibe certificado firmando de recibido.
Jefe y/o personal D\
13 ylop La documentacion se envia al expediente correspondiente.
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DIAGRAMACION
USUARIO JEFE /O PERSONAL casas JeFE DIRECCION GENERAL

SINDICALIZADO

l INICIO '

ENTREGA RECIBE Y REVISA
Documfmanou m“@'“'ﬂ"
1
SE INFORMA Y NO SR
REGRESA e
REQUISITOS
sl 1
RECIBE ORDEN DE GENERA ORDEN DE PAGO Y
nan SE LE ENTREGA AL USUARIO
| RECIBE PAGO Y ENTREGA
FACTURA v/0 ReciBO(D)
RECIBE FACTURA Y/O
RECIBO, SACA COPIA Y
ENTREGA (7))

GENERA CERTIFICADO Y AUTORIZA, FIRMA, SELLA
ENTREGA EXPEDIENTE A EL CERTIFICADO Y LO

[ RECIBE COPIA SIMPLE
LA DIRECCION GENERAL ENTREGA r.TMMﬂ:s@J

| ENTREGA CONTRA RECIBO Y
SE ENTREGA EXP ALJ[F[@
RECIBE CONTRA T
RECIBO
RECIBE CERTIFICADO Y LO

RESGUARDA. HASTA QUE EL
USUARIO LO REEDJA@

ENTREGA CONTRA- BUSCA CERTIFICADO ¥ L
RECIBO ENTREGA é

FIRMA DE RECIBIDO ¥
ENTREGA DOC
RECEPCIONADO
] LA DOCUMENTACION SE ENVIA
AL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE. @

]

=D

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; con lo cual la evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el

proceso de planeacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato que arroja el sistema SICFAT

ORGANISMO PUBLICO

DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE \
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO \
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO \ ‘ \
Apaat DE TULTITLAN, MEXICO

“2021. Afie de la Consumacién de la
Independencia y In Grandeza de México Tultitlan

CERTIFICADO Gotrieire del bisnester

FOLIO DG/DCIXXX/2021-XXX

KXXKXXXXXXKXXKX, en mi caracter de Director General del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los s=nmos dc Auul Potable Alcantarillado y Sancamiento del Municipio de Tultitlan, México,
nombramiento la Constitucional del Municipio de Tultitlin, México,
HKAXKXXXXKXX, ¥ que  Rlitaeutiflcac e seeitn solonma da Cabildsy de fcha doo demacyo dal 4o dos mil
con en lo en los articulos 135, 136 y 139 del Cédigo de Procedimiontos
Administrativos Vigente en :l Estado de México y articulo octave . faculiad y atrib que me
sa6 conferidas de conformidad con lo dispuesto por el articulo 16 fraccion xx del Reglamento Intemo de
¥ Fi del O Publico D para la Pre: de los Servicios de
Agu. Potable, Alcantarillado v Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, publicado en la Gacein de
Geobiemo del Estado de México, de fecha veinticuatro de marzo del afio dos mil veintiuno, por medio del presente
¥ una vez que fue consultado el expediente con numero de cuenta XXXX . se pudo constalar que la misma se
encuentra inscrita a nombre de. AL USUARIO DE LA TOMA quien no presenta adeudo alguno de los servicios
de agua potable y drenaje. Derivado de lo anierior, no exisie inconvenienie algune para expedir el presente

CERTIFICADO DE NO ADEUDO
DE SERVICIO

De agua potable y drenaje en el inmueble ubicado en: XXMXNXXNNMXMNNXX, Tultithin de Marinno
Escobedo

El cual cuenta con un uso de tipo XXXXXXXXXXNXXXX, asi mismo y con fundamento en lo dispuesto por el
articulo & de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; punto IX, del Periodico Oficial, Gaceta
Municipal del Gobiemo de Tultitlan, No.132, Vol. 7 de fecha 28 de diciembre de 2020, se expide el presente
certificado a peticion del interesado para los fines y usos legales a que haya lugar a los 2021-XX-XX

Ultimo pago registrado con fecha:  2021-06-11 16:21:05

Comprendido hasta el penodo del (Bimestre-Afio) 2021-3
Observaciones.

Nota: Este certificado tiene vigencia de 30 dias, a partir de su expedicion

ATENTAMENTE

PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO

DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO

Tultitlan
2019-2021

Tultitién ' Tultitlan.

s, patabie, . 2019-2021 |

Agua potable,
Aosirado y Sancaisrt APast acantarbiado y Saneamiento (18

' GEREH{IA DE COMERCIAL | DIRECCION DE ADMINISTEACION

F!NANZAS Y COMERCIAL

AN VG e —

rente Comercial

Director De Administracién, -
Finanzas y Comercial Director General

Elaboro Revisé Vo. Bo. Autorizé
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Manual de Procedimientos
Direccién:
@ Depuracién de documentos a Administraciéon, Finanzas y Comercial
Ap . Departamento:
- expediente de consulta Padrén, Archivo, Tramites y Atencion a
Usuarios
No. Revision: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral
OBJETIVO

Mantener la documentacién de los expedientes actualizada para contar con la informacién correcta de
cada uno de los usuarios.

ALCANCE
Aplica al personal del departamento de Padron, Archivo, Tramites y Atencién a Usuarios.

REFERENCIAS
Ley General de Archivos

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

RESPONSABILIDADES
La Gerencia Comercial, es el responsable de verificar que el presente manual se lleve a cabo\.Q.
750
Jefe de Padroén, Archivo, Tramites y Atencién a Usuarios: NGl
Es responsable de mantener los expedientes actualizados.

Entregar formato PBRM correspondiente.

Canalizar e instruir al personal sobre las actividades a desarrollar para el cumplimiento del
procedimiento.

Auxiliar administrativo y/o Personal Adscrito a la Jefatura:

Identificar la documentacién duplicada y retirarla de los expedientes. Estructurar la

documentacién de los expedientes para su homologacion.

DEFINICIONE
Certificados de No Adeudos: Es la constancia que acredita el no adeudo del servicio de agua y
la acreditacion de la propiedad.

Convenios: Es considerado como aquel contrato, convenio o acuerdo que se desarrolla en

5,
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funcion de un asunto especifico destinado a crear, transferir, modificar o extinguir una obligacién.
Depuracion de los expedientes: Liberarde documentaciéon duplicada de los expedientes.

Estudios Socioecondmicos: Es un documento que nos permite conocer el entorno econémico
y social de una persona en particular.

Formato Pbrm: Documento disefiado para registrar la informacién de las metas programadas.

Hoja de instalacion de medidores: Es el documento emitido que ampara la instalacion del
medidor.

Movimientos al Padrén: Es el documento que acredita los cambios en las cuentas de usuarios
(altas, bajas y modificaciones).

Recibos de pago: Es un documento que acredita el pago de una determinada cantidad de dinero
emitido por la persona acreedora y dirigido a la persona deudora. /’-—‘"\l
p é
INSUMOS <>/

Para la depuracion de documentos duplicados se tienen que revisar los expedientes fisicos de
usuarios (Doméstico, Comercial e Industrial).

RESULTADO
Contar con los expedientes estructurados, homologados y actualizados.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
No Aplica derivado a que es una actividad interna.

POLITICAS

Si existiera alguna controversia sobre lo que existe en expediente verificarlo con el area o
sujeto obligado que produjo los documentos derivados del ejercicio de sus facultades,

competencias o funciones establecidas.
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DESARROLLO
No. Responsable Descripcién detallada de la actividad.
1 Au:él::g:;ilrn;g:;trri?;i\;olglo Realiza el acomodo de los expedientes a depurar en la mesa de
jefatura uno frabajo.
Lleva a cabo la depuraciéon de los expedientes, identificando la
Auxiliar administrativo y/o documentacién de acuerdo al formato.
2 personal adscrito a la
jefatura dos Si identifica algin documento duplicado se depura si no, se deja
como esté el expediente y se sigue con el proceso.
Auxiliar administrativo y/o s d |
3 personal adscrito a la Los expedientes depqra o0s son acomodados nuevamente en los
jefatura tres anagueles correspondientes.
DIAGRAMACI
[

AUXILIAR ADMINISTRATIVO| Y/O PERSONAL ADSCRITO A LA
JEFATURA

C INICIO

D

r

AUXILIAR ADMVO Y/O

PERSONAL

ADSCRITO A LA
JEFATURA COLOCA
EXPEDIENTES EN (D

NO

AUXILIAR ADMVO
Y/O ADSCRITO A LA
si JEFATURA REALIZA
S DEPURACION DE
LOS EXPEDIENTES Y
ACOMODA EN EL
LUGAR ASIGNADO. (2D

AUXILIAR ADMVO Y/O
ADSCRITO A LA
JEFATURA ACOMODA
EXPEDIENTES EN EL
LUGAR ASIGNADO

—
k FIN

D,
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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 publicos, ésta debe ser por
periodos trimestrales; con lo cual la evaluaciéon adquiere una alineacion horizontal en el

proceso de planeacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

LISTADO DE DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTREN DUPLICADOS EN CADA EXPEDIENTE.

No. Documento

Acta de Defuncion
Identificacién Oficial
Credencial de INAPAM

Estudio socioeconémico del ejercicio fiscal inmediato anterior

Escrituras
Predio
Traslado de Dominio

Do A~ | WON|=

i Tultitlan /ﬁf}_-f" B

Tultitlan i B @ 20192021 |43
2019-20. 1" Agaa petobie, 'F‘ { Agua polable, ‘ i
ADast i Alai:afiato y Sencarients (LTI l

Apast Alcantariiado v M@\ &d«!
Agua potable, Alantarliado y Saneamisnto

1

PADRON, ARCH, TRAMTES Y DRECCION DE ADMINISTRACION, | Y
e gGERENCIA E COMERCIAL l " FINANZAS Y COMERCIAL |

=47=u—__

TN T Ste———?

N}

Ramirez Director De Adm|n|strac;|én Ing. Spinosa Montoya
erente Comercial Finanzas y Comercial Director General

Elaboré il Reviso Vo. Bo. Autorizo
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Manual de Procedimientos
Direccidn:
‘@ Administracion, Finanzas y Comercial
Apast Préstamo de expedientes Departamento:
Padron, Archivo, Tramites y Atencion a
Usuarios
No. Revisién: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral
OBJETIVO

Ofrecer de manera eficiente y con calidad el servicio de consulta y préstamo de documentacién
del archivo en tramite a las diferentes areas (Direccién General, Organo Interno de Control,
Direccion de Administracion, Finanzas y Comercial, Gerencia Comercial, Medidores,
Verificacion y Multas, Procesos Informaticos, Estadisticos, Centro Estratégico y Tactico).

pertenecientes a esta Descentralizada Municipal, para la consulta de los expedientes fi /@

de cada uno de los usuarios y/o contribuyentes.
ALCANCE

Comercial, Gerencia Comercial, PIECETA, Verificacién y Multas, Medidores.

REFERENCIAS
Reglamento Interno del Organismo Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian, México.

RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Gerente Comercial verificar que se lleve a cabo el presente

procedimiento.

Jefe de Padrén, Archivo, Tramites y Atencion a Usuarios:

Instruye, Verifica y Autoriza el préstamo de los expedientes y el correcto llenado del vale de
salida del archivo, asi como elaborar los vales para entregarlos a las diferentes jefaturas que

soliciten expedientes.

Auxiliar administrativo y/o Personal Adscrito a la Jefatura:

Localiza el expediente solicitado por las areas y verifica que el contenido sea el correcto y este

2z

completo para su préstamo.
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Una vez devuelto el expediente prestado colocarlo en el lugar asignado para su guarda y
custodia.

DEFINICIONES
OIC.- Organo Interno de Control.
PIECETA. - Procesos Informaticos, Estadisticos, Centro Estratégico y Tactico.

INSUMOS
Software (Sistema SICFAT.)

RESULTADOS

Proporcionar la informacion solicitada y/o expedientes a las diferentes areas para el des

Ve o
y desempefio de sus actividades y/o procesos. @

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Control de Gestion institucional

Contribucién a la creacién de politicas publicas

Control de Gestion

Cheques

Campanas de difusion

Movimientos al padrén de usuarios

Procedimiento Administrativo de ejecucion fiscal a usuarios no doméstico y domeéstico.

POLITICAS
El préstamo de expedientes sera en dias habiles en horario de 9:00 a 18:00 horas. /

Unicamente se hara el préstamo de expedientes con vale debidamente requisitado.

Si al momento de ser solicitado un expediente y éste aun no se encuentra con los ultimos
documentos recibidos, se procedera a indicarle al solicitante de la busqueda de documentos
y se le dara un tiempo razonable para que sean buscados e integrados al expediente
solicitado.

El area administrativa que pida el préstamo lo devolvera a mas tardar al dia siguiente habil, si

asi no lo hiciere se dara aviso al Organo Interno de Control.
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DESARROLLO
Unidad Administrativa o Puesto (la
No. persona que realiza la accion Descripcidn detallada de la actividad.
Direccién General, Organo Interno de Requisita vale de préstamo de expedientes
) . - - y entregarlo en el Departamento de Padron
Control, Direccién de Administracion, ;
; ; . y Archivo
1 PRGNS  Cotetis, SRt Nota: El expediente debe ser devuelto en un
Comercial, Medidores, PIECETA, - = eXp seraevuetoend
¥ iz plazo no mayor a 5 dias o justificar el
Verificacion y Multas.
retraso de entrega.
2 detedel dien, Auxnlg ] Adrpmmtratwo ¥ Localiza el expediente solicitado
Personal Sindicalizado.
Sino Se le informa al personal solicitante /)
’ . lo entrega al Departamento o personal CL
3 Si se encuentra el expediente -
solicitante.
Direccién General, OIC, Direccién de
4 AdInstrasio, Finanza v Compr, Recibe expediente (ANALIZA O REVISA)
Gerencia Comercial, Medidores,
PIECETA, Verificacion y Multas.
Direccion General, OIC, Direccion de Realiza entrega de expediente y solicita
5 Administracion, Finanzas y Comercial, cancelacion del vale por el préstamo del
Gerencia Comercial, Medidores, expediente al departamento de padrén y
PIECETA, Verificacion y Multas. archivo.
Jefe del area, Auxiliar Administrativo y/o eIl 'y vgnﬁca q.lfle el. ‘expedlente
6 e contenga la informacién original, en el
Personal Sindicalizado.
momento de la entrega.
’ \
Jefe del area, Auxiliar Administrativo y/o Cologw ‘el -expedieinie entegads sn Jos ‘
7 o anaqueles de acuerdo al numero de
Personal Sindicalizado. ; .
contrato y colonia correspondiente.
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oy caTE ConmETO (;
(e
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NOTA
DEBERA SER
DEVUELTO
coLocA
EXPEDIENTE EN
suwwear (D
FiN Yo

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; con lo cual la evaluacion adquiere una alineacién horizontal en el
proceso de planeacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

_ VALEDEPREATAMOOE EXPEDIENTES R

Aapast o 1 Nemem conseaiivo comespondents o aho dal geoon
EPADRGN, ARCHIVO, TRAMITES Y ATENCIGN A USUARIOS No.vALE 0000/00

2 Nimer g conTem asgrad Do & SStama & USUBno ' O Conrburee

3 Colona Jue Comesponds & NAMER g Conrals

4 Facha 65 sofiotud ds axpediants

H] Personal acscrio 3 12 jefatura sobctants

L Numarm ¢ ampieads aSQnad0 par Reqursos Humancs.

NOMBREDEL | @ JEFATURAALA QUE
PERTENECE:

—— Fm DE T Jelatira que sobcia expadiene

®
| @
No. DE NOMINA @ AUTORIZACION DEL : 8 | Fima ol s ge deparmens soicharts

JEFE

: Tultitién -
@ Tultitlan @ i @ Tultitlang
2019-2021 |
ASTst mm; Sencariente Agua potable,

g §GERENCIADECOMERCIAL DIRECCION DE ADMINISTRA(IOU

I
]
Acgas potalde, Ak anarilac: v Sanearmiento |Apast Akcantarliado y Saneamiento \L,.z,
|
1

gl S ——— | FINANZAS Y COMERCIAL \
; ‘\\ —mm I
N \
/ /
|
Marla Elj#abeth Garcia =
anchez .C.
Jefad 6n, Archivo, C. Luig Jorfathan ra Martinez
Tramites y Atencion a amirez Director De Administracion,
Usdarios erente Comercial Finanzas y Comercial Difector General
Elaboré - Reviso Vo. Bo. Autorizé
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Manual de Procedimientos
Recepcion de Documentos en los | Direceion: o Comeraia
\@ Expedientes Fisicos de Usuarios DEA::;T;:‘:?“' iparzas y Lompion
Apast (Domestico, Comercial e g '_ ‘ .
. Padrén, Archivo, Tramites y Atencion a
Industrial). \lauanos
No. Revision: 02 Fecha: Noviembre 12, 2021 Tipo: Trimestral
OBJETIVO

Recepcionar, verificar e integrar la documentacién generada por las diferentes areas para su
resguardo, depuracion y custodia.

ALCANCE
Aplica a los departamentos de: Cajas, Tramites, Verificacion y Multas, Medidores, Procesos

Informaticos Estadisticos y Centro Estratégico y Tactico.

REFEREN
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.

RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Gerente Comercial verificar que se lleve a cabo el present
procedimiento. N
Jefe de padrén, archivo, tramites y atencién a usuarios: e
La jefatura de padrén y archivo es responsable de recibir, verificar y turnar los documentos

generados por las diferentes areas administrativas al auxiliar administrativo y/o personal

sindicalizado debido cotejo de los mismos, para que posteriormente estos sean identificado
en el expediente correspondiente y sean anexados al mismo.
Entregar formato PBRM correspondiente. \
Canalizar e instruir al personal sobre las actividades a desarrollar para el cumplimiento del
procedimiento, asi como realizar las modificaciones y/o actualizaciones del mismo.

Auxiliar administrativo y/o Personal Adscrito a la Jefatura:

Recibir los documentos generados por las areas.

|dentificar, clasificar y archivar los documentos en cada expediente fisico de los usuarios.
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DEFINICIONES

Certificados de No Adeudos: Es el documento que avala el no adeudo del usuario.
Convenios: Es considerado como el acuerdo que se desarrolla en funcién de un asunto
especifico destinado a crear, transferir, modificar o extinguir una obligacién.

Hoja de instalacién de medidores: Es el documento emitido que ampara la instalacion del
medidor.

Movimientos al Padrén: Es el documento que acredita los cambios en las cuentas de usuarios
(bajas y modificaciones).

PIE-CETA: Corresponde a la jefatura de procesos informaticos, estadisticos, Centro

Estratégico y Tactico.

Recibos de Pago: Es un documento que acredita el pago de una determinada cantid:

,/- .
D
dinero emitido por la persona acreedora y dirigido a la persona deudora. G

INSUMOS
Escrito y/o relacién de documentos recibidos.

Expedientes fisicos.
Dedal
Perforadora

RESULTADOS

Resguardar y anexar la documentacion con respecto a algun movimiento de la cuenta del
usuario.

Reactualizacion de los expedientes.

Se obtiene con mayor precision el historial de cada usuario en cada uno de los pagos
realizados.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Cobranza general

Convenio de pago

Instalacion de medidores
Certificado de no adeudo
Campanias de difusion
Factibilidades de uso doméstico

Entrega de PBRM y
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Movimientos al padrén de usuarios
Verificacion e inspeccion de medidores
POLITICAS

Se recibiran los documentos debidamente relacionados a través de tarjeta informativa en dias

habiles en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

Los documentos deberan tener niimero de contrato legible y nombre de la colonia.

Los documentos seran oficiales, no se aceptaran copias simples.

DESARROLLO
N Unidad Administrativa o Puesto Descripcion detallada de la actividad.
0.
) ) Realizan entrega de documentacién a Padron y
Cajas, PIE-CETA. Medidores, ) . .
o Archivo para ser integrada en los expedientes
1 Verificacion y Multas, Jefaturas Zona N , _ _ /
) fisicos de usuarios (domestico, comercia
Centro, Zona Sur y Zona Oriente. ) ) d
industrial).
2 Jefe y/o personal del departamento Realiza recepcién de documentacion.
los documentos tienen numero de contrato y
Si colonia se turna al auxiliar administrativo y/o
personal sindicalizado uno
N Se regresan a la Unidad Administrativa
o .
Correspondiente.
» o . Realiza la separacion y clasificacion de la
Auxiliar administrativo y/o Personal - o
3 . documentacién de acuerdo a la letra Inicial de
Adscrito a la Jefatura uno .
cada colonia.
4 Auxiliar administrativo y/o Personal Realiza la separacién de la documentacién de
Adscrito a la Jefatura dos acuerdo a la colonia correspondiente
B Auxiliar administrativo y/o Personal Se procede al acomodo de los documentos de
Adscrito a la Jefatura tres acuerdo al Numero de Contrato
" . ) Realiza la integracién de los documentos a los
Auxiliar administrativo y/o Personal ) .
6 . expedientes correspondientes y acomoda en el
Adscrito a la Jefatura cuatro .
lugar asignado.
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DIAGRAMACION
Cajas, PIE-CETA. Medidores, Verificacion Jefe ylo Auxiliar Administrativo y/o_
v Multas, Jefaturas Zona Centro, Zona Personal del Personal Adscrito a la
Sur y Oriente. Departamento Jefatura
(== )
ENTREGA DOCUMENTOS RECEPCION DE
PARA INTEGRACION A DOCUMENTOS
EXPEDIENTES
- SEPARA Y CLASIFICA
2 m—— ——+»| bocumenTes Por
- LETRA )
SEFPARA Y CLASIFICA
DOCUMENTOS POR
COLONIA (2)
ACOMODO DE

DOCUMENTOS POR
CONTRATO (3)

1

NIEGRA DOCUMENTOS
EN EXPEDENTE
ACOMODA N LUGAR

ASIGNADO (4

[

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; con lo cual la evaluaciéon adquiere una alineacién horizontal en el

proceso de planeacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Escrito por medio del cual se haga entrega de los documentos para ser integrados al

expediente correspondiente.

Dependiendo del area, debera contener. Nimero | Concepio
1 Nomero consecutivo.
Documentos
No. De Nombre | Tipode | Fechadel | . .
No. Contrato Colonia i o] Movimiento drriont n:udu Observaciones 2 mkﬁmﬁm:mm)m
1 . 3 | Colonia que commesponde al nimero de contrato.
E’ I - | |, TP SV o 4 | Nombre del propietario establecido en el sistema o recibo de pago.
4
I_S-I ' — ] 5 | Ensu caso el movimiento que se realizo.
m 6 En su caso fecha del movimiento realizado.
i 7 Tipo de documentos entregados.
8 mmwmummdénrﬂwmummmﬂdma
Tultitén ’ Tultitidn T Tultitlan o8
e { i 0182821 2019-2021 \ S 1|
‘ o mebgp s Agua potable, o
Apast APAST Acursmede y Scrcamstente APast acantarliado y Saneamiento ;
mwﬂ-w'w | i

1
PADRON, ARCHIVO, TRAMITES ¥ !

| | DIRECCION DE ADMINISTRACION, CION GENI
A — /W\LG‘E_RENC:DE“_’“ERUM‘_ FINANZAS Y COMERCIAL \ |

1 Director De Administracion,
erente Comercial ™. Finanzas y Comercial reCtor General

Elabord Revisé Vo. Bo. Autorizo
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6. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
@ procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira |la palabra FIN.
O Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un

procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se
realiza en ese paso.

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

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar
la linea con una pequefa punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién
que se requiera y para unir cualquier actividad.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otro. Es importante anotar dentro del simbolo,
el nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia dénde va.

7. REGISTRO DE EDICIONES
Segunda Edicién. Revisién 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. i
8. DISTRIBUCION
Alta Direccién. .
9. VALIDACION
nterno de Organizacion

y Funcionamiento dg esta Descentralizada ’47/// 2

(R e, = R - :

"""E.”}’- st ;\VJ.n.u..‘..ng{l! MTRA. Matla CrietinaPiheda Arzo

Apsstmr = Titular del Organo Interno de Control

| ocann INTERNO DE CONTRO :

| ORGANO INTERNO BE% HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion Finanzas vy
Comercial del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Serivicios de Agua
potable, Alcatarilladao y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, 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 del Estado de México”,"
para su difusién asimismo, en la pagina web de http://www.apast.gob.mx/.

Fecha de publicacion: diciembre 2021.
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